ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL
DEPARTAMENTO DE TRANSITO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DETRAN-RJ

EDITAL N° 01/2008

DISPOE SOBRE O CONCURSO’PUBLICO PARA PROVIMENTO
DE CARGOS EFETIVOS DE NIVEL SUPERIOR DO QUADRO
PERMANENTE DO DETRAN-RJ

O Presidente do Departamento de Transito do Estado do Rio de Janeiro —
DETRAN-RJ —, no uso das atribui¢des que Ihe sdo conferidas pela legislacdo em
vigor, em conformidade com tudo o que consta no processo administrativo
numero E-12/376817/2007, em especial a autorizacdo do Exmo. Sr. Governador
do Estado do Rio de Janeiro, torna publico que realizara concurso publico
destinado ao provimento de cargos, de provimento efetivo e nivel superior, com
vistas ao preenchimento de 209 (duzentos e nove) vagas do Quadro
Permanente do DETRAN-RJ, consoante as condi¢cbes estabelecidas a seguir.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES:

1.1. O concurso publico, regido por este edital, sera executado pela Fundacéao
Escola de Servico Publico do Estado do Rio de Janeiro — FESP-RJ —, conforme o
calendario previsto no cronograma apresentado no Anexo |. As indicagdes de
datas, realizadas no cronograma, nao afastam eventual possibilidade de
alteragdo no calendario, as quais deverdo ser justificadas formalmente e
amplamente divulgadas, tanto no site da FESP-RJ quanto no Diario Oficial do
Estado do Rio de Janeiro.

1.2. O concurso publico destina-se ao provimento efetivo dos cargos de
Administrador, Analista Contabil, Analista de Documentacao, Analista de
Gestao e Planejamento, Analista de Documentagao, Analista de Gestao e
Transito, Analista de Identificacao Civil e Analista de Tecnologia da
Informacgao, todos do Quadro Permanente do DETRAN-RJ.

1.3. O concurso sera realizado em uma unica etapa, para todos os cargos,
mediante aplicagdo de prova objetiva, de carater eliminatério e classificatério, a
qual devera estar de acordo com o item 7 deste edital.

2. DOS CARGOS E DAS VAGAS:

2.1. Os cargos oferecidos, e suas respectivas areas de atuacéo e atribuigdes
tipicas, bem como a quantidade de vagas oferecidas, estdo previstos no Anexo
Il.

2.2. Para preenchimento dos cargos oferecidos, o candidato deve preencher os
requisitos dispostos no Anexo Il e possuir, no minimo, o nivel de escolaridade
superior completo.

2.3. A jornada de trabalho é de 40 (quarenta) horas semanais (art. 56 da Lei
estadual n. 4.781/06).

2.4. O valor da remuneragédo inicial € de R$ 1.750,00 (hum mil, setecentos e
cinquenta reais, cf. Anexo Il da Lei estadual n. 4.781/06).

2.5. O local do exercicio das atividades funcionais insitas aos cargos ora
oferecidos sera, preferencialmente, a sede do DETRAN-RJ.



3. DOS CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA:

3.1. Na forma do art. 37, VIII, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
de 1988, e do art. 338, |, da Constituicao do Estado do Rio de Janeiro de 1989,
regulamentados pela Lei Estadual n° 2.298/1994 e alteragdes posteriores, fica
reservado aos candidatos portadores de deficiéncia o percentual de 5% (cinco
por cento) das vagas oferecidas, conforme discriminado no Anexo Il

3.2. O candidato portador de deficiéncia, no que se refere ao conteudo das
provas, a avaliagdo, aos critérios de aprovacdo, ao horario, ao local de
aplicagao, ao tempo de realizagdo das provas e a nota minima exigida para
todos os candidatos, participara do concurso em igualdade de condi¢gées com os
demais candidatos, sendo-lhe assegurado acesso ao recinto onde se realizarao
as provas.

3.3. O acesso a prova dos candidatos portadores de deficiéncia, e sua eventual
aprovagao, nado implicam o reconhecimento da deficiéncia declarada ou a
compatibilidade da deficiéncia com a atividade pertinente a vaga, a qual somente
sera determinada por meio de exame meédico.

3.4. Os candidatos que se declararem portadores de deficiéncia, se aprovados,
terdo seus nomes publicados em relagcéo a parte, observada a rigorosa ordem de
classificagao.

3.5. Os candidatos que se declararem portadores de deficiéncia, se aprovados e
classificados, serdo submetidos, quando convocados, a exame médico oficial
promovido pelo DETRAN-RJ, devendo estar munidos de laudo médico original,
cuja validade nao ultrapasse 90 (noventa) dias da data de término das
inscrigoes.

3.6. O laudo a que se refere o subitem anterior devera atestar a espécie e o
grau/nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente
segundo a Classificagédo Internacional de Doengas (CID).

3.7. As vagas destinadas aos candidatos portadores de deficiéncia que nao
forem providas por falta de candidatos inscritos ou aprovados serdo preenchidas
pelos demais candidatos, observada a rigorosa ordem de classificagao.

3.8. O candidato portador de deficiéncia, se classificado e investido no cargo,
nao podera solicitar readaptacao, de qualquer natureza, com base na deficiéncia
indicada na inscrigado para 0 concurso.

4. DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS:
4.1. As atribuigbes de cada cargo constam do Anexo IV deste edital.

5. DOS REQUISITOS PARA A POSSE:

5.1. Para tomar posse no cargo, o candidato devera:

5.1.1. ter sido aprovado e classificado dentro do numero de vagas do concurso
publico, na forma estabelecida neste Edital;

5.1.2. possuir a habilitagdo minima exigida no ato da posse, em conformidade
com o disposto no item 2.1 deste edital;

5.1.3. ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou ter nacionalidade portuguesa,
desde que amparado pelo Decreto Federal n°. 3.927/2001, conforme disposto no
artigo 12, §1° da Constituigdo da Republica, com a redagdo dada pela Emenda
Constitucional de Revisao n°. 03/1994;

5.1.4. gozar dos direitos politicos;

5.1.5. estar quite com as obrigagdes eleitorais;



5.1.6. estar quite com as obrigagdes do Servigo Militar, para os candidatos do
sexo masculino;

5.1.7. ter, no minimo, 18 (dezoito) anos completos na data da posse;

5.1.8. ter aptidédo fisica e mental para o exercicio das atribuicbes do cargo,
comprovada em exame médico pré-admissional realizado pelo DETRAN-RJ;
5.1.9. estar inscrito e contar com situagdo absolutamente regular perante o
conselho regional de sua profissdo, na forma da legislagdo especifica, quando
isto for exigivel, conforme os requisitos de provimento de cada cargo;

5.1.10. ndo haver sido demitido, a bem do servigo publico, em qualquer Poder
das esferas estaduais, municipais ou federal.

6. DAS INSCRIGOES PARA O CONCURSO:

6.1. As inscricbes poderao ser realizadas pela Internet, na sede da FESP-RJ e
nas agéncias regionais da FESP-RJ, constante no Anexo VI.

6.2. Para se inscrever pela Internet o candidato devera:

6.2.1. acessar o sitio eletrébnico www.fesp.rj.gov.br, onde estardo disponiveis
este edital, o requerimento de inscricdo, o Manual do Candidato e o boleto de
pagamento;

6.2.2. preencher corretamente o requerimento de inscrigcio;

6.2.3. imprimir o boleto bancario disponibilizado ao final do procedimento de
inscricao;

6.2.4. efetuar o pagamento da taxa de inscricdo em qualquer agéncia do Banco
ltau S.A., por meio do boleto bancario emitido apdés a concluséao do
preenchimento do requerimento de inscri¢cao.

6.3. A emissdo do boleto bancario devera ocorrer até as 23:59h (vinte e trés
horas e cinquenta e nove minutos) do ultimo dia do periodo de inscrigoes
estabelecido no Anexo |.

6.4. A inscricdo so sera efetivada apds a confirmacgao, pela instituicdo bancaria,
do pagamento do boleto bancario.

6.5. As inscricdes também poderao ser realizadas na sede da FESP, localizada
na Avenida Carlos Peixoto n°. 54, Térreo, Botafogo, em posto especial de
atendimento que sera colocado a disposicao dos interessados pela entidade.

6.6. A inscricdo no posto de atendimento da sede da FESP e nas agéncias
regionais da FESP sera feita de 22 a 62 feira, das 9h as 16h, exceto nos dias
considerados como feriados ou ponto facultativo, dentro do periodo de inscricdes
estabelecido no Anexo | deste Edital.

6.7. O candidato devera indicar, no requerimento de inscri¢gdo, o tipo de vaga ao
qual pretende concorrer — se a vaga regular ou a destinada ao portador de
deficiéncia — e o cargo que pretende disputar, observada a relagdo do Anexo Il
deste edital, sendo de sua inteira e exclusiva responsabilidade o correto
preenchimento do requerimento, sendo expressamente vedada qualquer
alteragcao em sem conteudo em periodo posterior ao do pagamento da taxa de
inscrigéo.

6.8. O candidato é responsavel por todas as informacdes prestadas no
requerimento de inscricdo, arcando com as consequéncias de eventuais erros de
preenchimento.

6.9. O candidato tera exclusiva responsabilidade pelas informac¢des cadastrais
fornecidas.



6.10. O candidato, para realizagdo de provas em condicdes especiais, devera
indicar antecipadamente o método através do qual deseja realizar a prova: com
intérprete de LIBRAS, ledor ou prova ampliada, e/ou solicitar a realizagao da
prova em sala de facil acesso, no caso de dificuldade de locomocao, sob pena
de nado ter a prova preparada em condi¢cbes especiais, seja qual for o motivo
alegado.

6.11. A solicitagdo de condi¢des especiais sera atendida segundo os critérios de
viabilidade e de razoabilidade.

6.12. O candidato portador de deficiéncia que, no requerimento de inscricao, nao
optar pela vaga de portador de deficiéncia, concorrera somente as vagas
regulares.

6.13. A FESP-RJ nédo se responsabiliza por inscricado nao recebida por quaisquer
motivos, sejam de ordem técnica dos equipamentos, falhas de comunicagéo,
congestionamento das linhas de comunicagdo ou quaisquer outros fatores que
impossibilitem a transferéncia de dados.

6.14. As informagdes relativas ao concurso estardo disponiveis no sitio
eletrébnico www.fesp.rj.gov.br e ndo eximem o candidato do dever de
acompanhar, por meio do Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro, as
publicacdes de todos os atos e editais referentes ao concurso.

6.15. O valor da taxa de inscrigdo, para todos os cargos, é de R$ 40,00
(quarenta reais).

6.16. Caso pretenda, nos termos do dispositivo normativo expresso pelo art. 72
do Ato das Disposicdes Constitucionais Transitorias da Constituicao do Estado
do Rio de Janeiro de 1989, obter isencdo do pagamento da taxa de inscri¢do, o
candidato devera protocolizar, na sede da FESP-RJ, em até dez dias antes do
término do periodo de inscrigdo, requerimento, dirigido ao Diretor da Diretoria de
Recrutamento e Selegcao da FESP-RJ, que incluira a qualificagdo completa do
requerente, os fundamentos do pedido de iseng¢do, cépia do comprovante de
residéncia, copia de comprovante de renda do requerente e/ou de quem este
dependa economicamente, declaracdo de dependéncia econémica firmada por
quem prové o sustento do requerente (quando for o caso) e demais documentos
eventualmente necessarios a comprovagao da alegada insuficiéncia de recursos
(Portaria FESP/RJ n. 8291, de 11 de margo de 2008).

6.17. O candidato que pretender obter a isencdo da taxa de inscricdo ficara
responsavel, civil e criminalmente, pelas informacbées e documentos que
apresentar.

6.18. Apds o término do periodo de inscricdo, a FESP-RJ providenciara, em seu
site, no protocolo de sua sede e no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro,
ampla divulgacao das isencgdes deferidas.

7. DA CONFIRMAGAO DE INSCRIGAO:

7.1. No periodo previsto no cronograma do Anexo | deste edital, o candidato
devera imprimir seu cartdo de confirmacao de inscricao — que contera os dados
do candidato e informagdes quanto a data, horario e local de realizacdo da Prova
Objetiva — através do sitio eletrénico www.fesp.rj.gov.br.

7.2. O posto de atendimento mencionado no subitem 6.5 (sede da FESP) estara
disponivel para efeito de impressao dos cartdes de confirmagao de inscricao de
2% a 62 feira, das 9h as 16h, dentro do periodo de confirmagao de inscricao
estabelecido no anexo | deste Edital.



7.3. Serao de responsabilidade exclusiva do candidato as consequéncias
advindas da néao verificacdo de seus dados no cartdo de confirmagao de
inscricao.

7.4. A inscricido vale, para todo e qualquer efeito, como forma de expressa
aceitagao, por parte do candidato, de todas as condigbes, normas e exigéncias
constantes deste edital e demais instrumentos reguladores, dos quais o
candidato ndo podera alegar desconhecimento.

7.5. Havendo inexatidao nas informagdes constantes do cartdo de confirmagéao
de inscricao impresso via Internet, o candidato devera solicitar as retificacdes
necessarias através do e-mail processoseletivo@fesp.rj.gov.br e, no caso de
inscricao presencial, dirigir-se ao posto de atendimento no qual realizou a
inscrigdo, para requerer a devida retificagao, no periodo descrito no Anexo |.

8. DAS PROVAS:
8.1. O concurso publico constara de uma unica etapa, mediante a aplicacao de
prova objetiva.

9. DA PROVA:

9.1. A prova objetiva (escrita), de carater eliminatorio e classificatorio, tera
duragcédo de 4 (quatro) horas, com 70 (setenta) questbes de multipla escolha,
valendo 1 (um) ponto cada questdo, num total de 70 (setenta) pontos, em
conformidade com o Anexo Il deste Edital.

9.2. Todas as questdes constardo de 5 (cinco) alternativas e uma unica opgao
correta.

9.3. As questdes serao elaboradas com base no conteudo programatico descrito
no Anexo V.

9.4. Serado eliminados do concurso os candidatos que ndo alcangarem o valor
minimo de 50% (cinquenta por cento) de acertos nas questdes da prova obijetiva,
em conformidade com o Anexo lll.

10.DAS CONDICOES DE REALIZAGAO DA PROVA:

10.1. O candidato devera comparecer ao local de prova com antecedéncia
minima de uma hora ao horario determinado para seu inicio, munido de caneta
esferografica de tinta azul ou preta, cartdo de confirmacéo de inscricdo e
documento de identidade original.

10.2. Serao considerados documentos de identidade:

10.2.1. as carteiras expedidas pelas Policias Militares, pelos Corpos de
Bombeiros, pelas Forgas Armadas, pelas Secretarias de Seguranga Publica e
pelos Institutos de Identificagao;

10.2.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

10.2.3. Certificado de Reservista;

10.2.4. Passaporte;

10.2.5. Carteira Nacional de Habilitagao;

10.2.6. carteiras de identificagdo profissional expedidas por organismos, 6rgaos
ou conselhos regionais de classe.

10.3. O documento de identidade devera estar em perfeito estado de
conservagao, de forma a permitir, com clareza, a identificacdo do candidato,
mediante fotografia e assinatura.



10.4. Nao serdo aceitos protocolos ou quaisquer documentos que néao
possibilitem a identificacdo do candidato e a verificagao de sua assinatura.

10.5. Nenhum candidato fara prova fora do dia, horario e local divulgado.

10.6. Nao havera, sob qualquer pretexto, segunda chamada nem justificativa de
falta, sendo considerado eliminado do concurso o candidato que faltar a prova.
10.7. Nao sera permitida, sob qualquer hipotese, a entrada dos candidatos apés
o fechamento dos portdes.

10.8. Somente apds decorrida 1 (uma) hora do inicio da prova o candidato
podera retirar-se da sala de prova, mesmo que tenha desistido do
concurso.

10.9. O tempo de duracédo da prova objetiva inclui a marcagdo do cartdo de
respostas.

10.10. No caso de prova realizada com o auxilio de um fiscal ledor, este, além de
auxiliar na leitura da Prova, também transcrevera as respostas para o cartao de
respostas do candidato, sempre sob a supervisdo de outro fiscal devidamente
treinado.

10.11. Durante a realizacdo da prova, nao sera permitida a comunicacao
entre os candidatos, o empréstimo de qualquer material, a utilizacdo de
maquinas calculadoras ou similares, livros, anotagbes, impressos ou
qualquer material de consulta.

10.12. Em nenhuma hipotese havera substituicdo do cartdo de respostas, sendo
de responsabilidade exclusiva do candidato os prejuizos advindos de marcagdes
efetuadas incorretamente, emendas ou rasuras, ainda que legiveis.

10.13. Os cadernos de questdes devolvidos pelos candidatos serdo
inutilizados.

10.14. Ao terminar a prova, o candidato entregara, obrigatoriamente, ao
fiscal de sala, o cartao de respostas devidamente assinado.

10.15. Os 03 (trés) ultimos candidatos deverdo permanecer em sala, sendo
liberados somente quando todos tiverem concluido a prova ou o tempo tiver se
esgotado e apods serem registrados seus nomes na ata das provas, pela
fiscalizacao.

10.16. O candidato que insistir em sair da sala, descumprindo o disposto no item
10.15, devera assinar Termo de Desisténcia e, caso se negue, sera lavrado
Termo de Ocorréncia, testemunhado pelos dois outros candidatos, pelos fiscais
€ por um executor.

10.17. Qualquer observacéo por parte dos candidatos sera igualmente lavrada
na Ata, ficando seus nomes e numeros de inscri¢cao registrados pelos fiscais.
10.18. Nao sera permitido o ingresso de pessoas estranhas ao concurso no local
de realizagdo da prova, com excecao dos acompanhantes dos candidatos
portadores de deficiéncia e das candidatas que estejam amamentando, que
ficarao em dependéncias designadas pelo executor.

10.19. Nao havera prorrogagao do tempo previsto para a aplicagdo da prova
objetiva.

10.20. O candidato ndo podera alegar desconhecimento do local de realizagéo
da prova como justificativa de sua auséncia, que sera considerada como
desisténcia do candidato e resultara em sua eliminagdo do concurso, qualquer
que seja o motivo.

11. DA EXCLUSAO DO CONCURSO:
11.1. Sera excluido do concurso o candidato que:



11.1.1. faltar ou chegar atrasado a prova;

11.1.2. utilizar ou manter ligado, no local da prova, telefone celular, smartphone,
bip, pager, walkman, mp3/mp4 player, Ipod e similares, radio,
receptor/transmissor, gravador, agenda eletrbnica, notebook, calculadora,
palmtop, GPS, relégio digital com receptor ou qualquer outro meio de
comunicagao ativa ou passiva;

11.1.3. dispensar tratamento incorreto ou descortés a qualquer pessoa envolvida
ou autoridade presente a aplicacdo da prova, bem como perturbar, de qualquer
modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido,
desrespeitoso ou inconveniente;

11.1.4. utilizar-se, no decorrer da prova, de qualquer fonte de consulta ou for
surpreendido em comunicagéao verbal, escrita ou gestual com outro candidato;
11.1.5. ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando o cartdo de respostas;
11.1.6. ausentar-se da sala, apds ter assinado a lista de presenca, sem o
acompanhamento de fiscal,

11.1.7. recusar-se a entregar o cartdo de respostas ao término do tempo
destinado para a realizacao da prova;

11.1.8. deixar de assinar o cartdo de respostas e a lista de presenca;

11.1.9. estabelecer comunicagdo com outros candidatos, tentar ou usar meios
ilicitos ou fraudulentos, efetuar ou solicitar empréstimos de material ou, ainda,
praticar atos de indisciplina contra as demais normas contidas neste edital,
11.1.10. utilizar-se de processos ilicitos, constatados apds a prova ou a qualquer
tempo, por meio eletronico, estatistico, visual ou grafotécnico, o que acarretara a
anulagao de sua prova e sua eliminagao automatica do certame;.

11.1.11. deixar de se apresentar, quando convocado, ou ndo cumprir, NOS prazos
estabelecidos, os procedimentos necessarios para a convocagao;

11.1.12. deixar de apresentar qualquer um dos documentos que atendam aos
requisitos estipulados neste edital.

12. DO RECURSO DA PROVA:

12.1. O candidato que se julgar prejudicado podera recorrer, apds a publicacéo
do gabarito, no periodo descrito no cronograma do concurso — Anexo |.

12.2. O candidato tera acesso a imagem do seu cartdo de respostas no sitio
eletronico www.fesp.rj.gov.br.

12.3. O recurso devera ser redigido em formulario préprio, por questdo, com
indicagdo precisa e devidamente fundamentada daquilo em que o candidato
julgar-se prejudicado.

12.4. O candidato devera comprovar suas alegagdes com a citagao de artigos da
legislacdo, itens, paginas de livros e nomes de autores, juntando, sempre que
possivel, copia das referéncias indicadas.

12.5. O candidato devera utilizar-se do formulario que estara disponivel no sitio
eletrénico www.fesp.rj.gov.br e entrega-lo no periodo previsto no cronograma
do Concurso (Anexo 1), no Protocolo da FESP-RJ, situado na Avenida Carlos
Peixoto 54, Térreo, Botafogo, de 22 a 62 feira, das 9h as 16h.

12.6. O recurso devera vir acompanhado do comprovante original de pagamento,
no valor de 30% (trinta por cento) do valor da taxa de inscri¢do, por conteudo,
depositado em espécie, por meio de depdésito identificado na conta n.° 03626-4
do Banco Itau S.A., agéncia 5673, em favor da FESP-RJ.

12.7. O recolhimento incorreto da referida taxa acarretara o indeferimento do
recurso.



12.8. A taxa do recurso somente sera devolvida na hipotese de o recurso ser tido
por procedente.

12.9. Sera indeferido liminarmente o recurso que nao estiver fundamentado ou
for interposto fora do prazo previsto no cronograma.

12.10. Nao serao aceitos recursos encaminhados por fax ou correio eletrénico
(e-mail).

12.11. A Banca Examinadora €& soberana em suas decisbes, razdo pela qual
serdo indeferidos liminarmente eventuais recursos adicionais.

12.12. Apds o julgamento dos recursos interpostos, os pontos correspondentes
as questdes porventura anuladas serao atribuidos a todos os candidatos.

12.13. Os pareceres dos recursos serao anexados aos respectivos processos e
ficardo a disposicdo dos candidatos, para ciéncia, no Protocolo da FESP-RJ, no
endereco constante do subitem 12.5.

13. DO RESULTADO PRELIMINAR:

13.1. Na divulgagdo do resultado preliminar do concurso, os candidatos ser&o
informados, por meio dos critérios identificadores “data de nascimento” e “tipo de
vaga a que concorrem”, de seu numero geral de acertos e de seus acertos por
cada conteudo. O candidato podera pedir, dentro do prazo estabelecido no
Anexo |, a recontagem de seus pontos. Em caso de erro na data de nascimento
ou quanto ao tipo de vaga a que concorre, devera o candidato protocolar pedido
de alteragdo na FESP no endereco constante no subitem 6.5.

13.2. Nao podera o candidato, em hipdtese alguma, pedir alteragcdo nas
informagdes constantes no item acima fora do prazo estabelecido no edital.

14. DO RESULTADO FINAL E DA CLASSIFICAGCAO:

14.1. O resultado final do concurso e a classificacdo dos candidatos serao
publicados no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro e disponibilizados no
sitio eletrbnico www.fesp.rj.gov.br, sendo relacionados apenas os candidatos
aprovados.

14.2. Os candidatos aprovados serdo classificados em rigorosa ordem
decrescente de suas notas.

14.3. Em caso de igualdade de pontos na classificacédo final, na hipétese de
nenhum dos candidatos possuir idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos,
completos até o ultimo dia de inscri¢cdo, serdo adotados os seguintes critérios de
desempate, nessa ordem:

1°) maior numero de pontos no conteudo de Conhecimentos Especificos;

2°) maior numero de pontos no conteudo Portugués;

3°) maior numero de pontos em Legislagao de Transito;

4°) maior idade.

14.4. Em caso de igualdade de pontos na classificagao final, na hipétese de pelo
menos um dos candidatos empatados possuir idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos, completos até o ultimo dia de inscrigdo, serdo adotados os
seguintes critérios de desempate, em atendimento a Lei Federal n°® 10.741, de 1°
de outubro de 2003:

1°) maior idade;

2°) maior numero de pontos no conteudo de Conhecimentos Especificos;

3°) maior numero de pontos no conteudo de Portugués.

15. DAS DISPOSIGCOES GERAIS:



15.1. O candidato aprovado sera responsavel pela atualizacdo de seu endereco
residencial enquanto o concurso estiver dentro do prazo de validade, devendo
promover tal atualizacdo na FESP-RJ e, apds a divulgagdo dos resultados, no
DETRAN-RJ.

15.2. Sdo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos da
nao-atualizagdo do seu endereco.

15.3. O DETRAN-RJ e a FESP-RJ se reservam o direito de promover as
corregdes que se fizerem necessarias, em qualquer fase do concurso ou
posterior ao concurso, em razao de atos ou fatos nao previstos, respeitados os
principios que norteiam a atividade da Administragao Publica.

15.4. O concurso tera validade de 2 (dois) anos, a contar da data de sua
homologacdo, podendo ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo, por
decisao do Presidente do DETRAN-RJ.

15.5. Apds a publicacido do resultado final, os candidatos classificados no limite
das vagas autorizadas serao convocados por edital, em ordem rigorosa de
classificagdo, para apresentar ao DETRAN-RJ o documento comprobatorio de
habilitagdo para o exercicio do cargo para o qual concorreram.

15.5.1. Além do documento requisitado no item acima, o candidato devera
apresentar todos os demais documentos necessarios para sua posse.

15.6. Os candidatos convocados, se habilitados segundo o subitem 14.5, ser&o
encaminhados a Divisdo Médica do DETRAN-RJ para a realizacdo do exame de
sanidade fisico-mental.

15.7. O candidato inscrito em vaga de portador de deficiéncia, quando
convocado para a posse, sera submetido a exame médico oficial, do qual
resultara laudo sobre a compatibilizacdo da deficiéncia declarada com as
atribuigdes do cargo.

15.8. O candidato convocado, se habilitado e considerado apto no exame de
sanidade fisico-mental, sera investido no cargo ao qual concorreu e
encaminhado para exercicio nas vagas disponiveis.

15.9. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicacées de
todos os atos pertinentes ao Concurso.

15.10. Este edital estara a disposicdo na internet no sitio eletrénico
www.fesp.rj.gov.br.

15.11. Os editais, avisos e resultados pertinentes ao concurso serdao publicados
no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro e disponibilizados no sitio
eletrobnico www.fesp.rj.gov.br.

15.12. A convocacdo dos candidatos aprovados é de responsabilidade do
DETRAN-RJ.

15.13. A prestacdo de declaragao falsa ou inexata ou a n&do apresentacao de
qualquer documento exigido implicara insubsisténcia de inscrigdo, nulidade de
habilitagdo ou perda dos direitos decorrentes, sem prejuizo das sancgdes
aplicaveis a falsidade de declaracdo, ainda que o fato seja constatado
posteriormente.

15.14. Podera haver rastreamento eletrénico por ocasido da prova.

15.15. A inscricdo vale, para todo e qualquer efeito, como forma de expressa
aceitagao, por parte do candidato, de todas as condi¢gbes, normas e exigéncias
constantes deste edital, bem como dos atos que forem expedidos sobre o
concurso.

15.16. Os casos omissos serdo resolvidos pelo DETRAN-RJ e pela FESP-RJ.



Rio de Janeiro, 17 de margo de 2008.

ANTONIO FRANCISCO NETO
Presidente do DETRAN-RJ
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ANEXO |
CRONOGRAMA

ATIVIDADE

PERIODOS/DATAS
PREVISTOS

Inscrigao

19/03/2008 a 13/04/2008

Confirmagao de Inscricao

24/04/2008

Alteracdo de Dados Cadastrais

24/04/2008 a 30/04/2008

Realizagdo da Prova Objetiva

11/05/2008

Divulgagéo / Publicagédo do Gabarito

12/05/2008

Recebimento de Recursos da Prova Objetiva

13/05/2008 a 21/05/2008

Divulgacgéao / Publicagdo do Resultado Preliminar

26/05/2008

Vista do cartdo de resposta

26/05/2008

Recebimento de recursos do resultado da Prova Objetiva

26/05/2008 a 28/05/2008

Divulgagéo / Publicagéo do Resultado Final

30/05/2008
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CARGOS/AREA DE ATUAGAO, VAGAS, QUALIFICAGAO MINIMA,

ANEXO Il

AREA DE VAGAS QUALIFICAGAO
CARGO ATUAGAO MININA
R |PD
Administrador - 4 - Superior_C_ompIe~to em
Administragao
Analista i 14 1 Superior Completo em
Contabil Ciéncias Contabeis
Superior Completo em
Analista de Administragao,
Gestao e - 57 3 Ciéncias Contabeis,
Planejamento Economia ou
Estatistica
Analista de Supen:ior Comph_ato em
Documentacio - 5 - Blbllotecfonom.la ou
¢ Ar |
quivologia
Analista de
Gestao e - 76 4 Superior completo
Transito
Analista de
Identificagcao - 5 - Superior completo
civil
Administrador de 4 )
Dados
A"?a",St? de 5 - | Superior Completo em
Analista de €goclos Informatica ou outra
. Analista de ~
Tecnologia da desenvolvimento | 25 2 Graduagdo com
Informacgao WEB especializagao em
Analista de Informatica
Desenvolvimento | 4 -
Natural
Legenda:
R - Regular

P.D. — Portador de Deficiéncia
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ANEXO Il -

QUADRO DE PROVAS

i Total Minimo de
. Area de Tipo de . N° de Pontos
Nivel Cargo = Conteudo ~ de
Atuacao Prova Questoes para
Pontos e
Habilitagao
Administrador -Geste:xo Administrativa
-Gestao de Pessoas Lingua Portuquesa 10
-Material e Patriménio 9 9
-Protocolo e Arquivo Legislag&o de 10
Analista _Contabilidade Transito
Contabil -Auditoria Interna
Nogoes de
Analista de . Informéatica 10
~ -Planejamento e o 35
Gestéo e Orcamento Objetiva ; o 70
Planejamento ) . Nogobes de Direito
'ECO”F’”."a e Financas Constitucional e 10
-Estatistica Administrativo
Analista de - Andlise e gestao de )
Documentagdo | documentos e processos Conhecimentos 30
informativos. Especificos
Analista de L
Gestio e -Hab!lltagao ]
Transito -Registro de Veiculos
Lingua Portuguesa 10
Legislagéo de
Transito 10
S Nogées de
@ |Analista de Informatica 10
Q. . ~
a Identificacao
Civil - Identificagéo Civil. Objetiva Nogdes de Direito 70 35
Constitucional e 10
Administrativo
Lingua Inglesa 10
Conhecimentos 20
Especificos
- Administrador de Dados
. 10
i . Lingua Portuguesa
Analista de - Analista de Negécios ' ) 10
Tecnologia da Legls!age_io de
Informagao - Analista de Objetiva Transito 70 35
Desenvolvimento Web , 10
Lingua Inglesa
Conhecimentos
- Analista de 40

Desenvolvimento Natural

Especificos
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ANEXO IV _
QUADRO DE ATRIBUICOES

7~ << DENOMINAGAO DO CARGO: ADMINISTRADOR

2<@"DESCRIGAO SINTETICA: Cargo que tem como atribuicdo basica planejar, supervisionar, co-
ordenar, orientar, controlar, organizar as atividades referentes as areas de gestao de pessoas,
material, patriménio e financeira, entre outras, bem como participar do planejamento organiza-
cional, promover estudos de racionalizagao e de avaliagdo do desempenho organizacional.

B<OREQUISITOS PARA PROVIMENTO:
3.1. INSTRUGAO: Nivel superior completo em Administracdo e registro no érgdo de
classe, com habilitagado legal para o exercicio da profissédo, na forma da legislagdo em vigor.
3.2 OUTROS REQUISITOS:

3.21. Dominio da lingua portuguesa;

3.2.2. Conhecimentos da legislagéo de transito brasileira;

3.2.3. Conhecimentos de processador de texto e planilha eletrbnica e uso de
intranet e internet;

3.24. Noc¢des de Direito Constitucional e Administrativo;

3.2.5. Conhecimento da legislacdo especifica da sua area de atuacéo.

g@RECRUTAMENTO: Externo, mediante Concurso Publico.
#<hATRIBUICOES GERAIS:

5.1 .Participar da elaboracao de planos, programas e projetos objetivando o desenvolvimento
do 6rgao;

5.2 .Participar da elaboracéo de planos de agdes, projetos e desenvolvimento de metas rela-
cionadas ao plano estratégico do DETRAN-RJ;

. 3. Participar do estabelecimento e do controle das metas de comprometimento para atingir
0s niveis de exceléncia de atendimento a que se propdée o DETRAN-RJ, visando a satis-
fagdo do usuario com os servigos prestados;

. 4 . Participar, no dmbito de sua atuagéo, de programas, projetos e atividades que busquem
a inovagao e a melhoria continua dos servigos prestados pelo DETRAN-RJ;

. 5.Participar das ag¢des propostas pelo DETRAN-RJ, objetivando a ampliagdo de sua res-
ponsabilidade social,

5.6.Supervisionar, fiscalizar e coordenar a realizacdo de servigos, projetos, atividades, pro-
cessos e outras acgdes exercidas diretamente pela autarquia ou que, por esta, sejam obje-
to de contratagao, convénio ou terceirizagao;

5.7.Cumprir e fazer cumprir as determinagdes e medidas que visem assegurar a observancia
da legislagdo, das diretrizes e das normas estabelecidas para a administracao publica es-
tadual;

5.8.Colaborar na preparagéo e elaboragéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exi-
géncias ou normas do setor em que atua;

5.9.Colaborar na preparacdo e elaboragdo de manuais de servigos e procedimentos, aten-
dendo as exigéncias ou normas do setor em que atua;

5.10.Participar da analise e avaliagdo da introdugao de novos processos organizacionais e
instrumentos tecnoldgicos e de informagéo, no ambito de sua area de atuagéo;

5.11.Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fa-
zendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeigo-
amento de atividades em sua area de atuacgao;

5.12 .Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxili-
ar, realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

5.13.Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com as demais unidades administrativas

da autarquia e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pa-
receres e/ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,

ol

ul

ul
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6.

oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacgao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao DETRAN-RJ;

5.14.Zelar pelo uso adequado e conservacéo dos aparelhos, equipamentos e materiais;

5.15. Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuacéo;

5.16.Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.
ATRIBUIGOES TiPICAS:

6.1.

6.2.

6.3.

Quando na area de gestao administrativa:

6.1.1. Planejar, coordenar e controlar estudos no campo da administracdo de
pessoal, material, econémico-financeiro, organizacional e outros;

6.1.2. Analisar e implementar as propostas de procedimentos a serem adotados por
todas as unidades da autarquia;

6.1.3. Participar de estudos interdisciplinares e de elaboracdo de diagndsticos,
objetivando o desenvolvimento de projetos para implantagdo ou mudanga de estruturas
e sistemas organizacionais, definicdes de atribuicbes, andlise quantitativa e qualitativa
da forga de trabalho e para o estabelecimento de padrbes de desempenho;

6.1.4. Avaliar a localizagao fisica do DETRAN-RJ, em fungcdo do atendimento aos
usuarios, propondo as alteracbes necessarias para a sua melhoria;

6.1.5. Elaborar manuais de procedimentos e rotinas dos servigos prestados pelo
DETRAN-RJ;

6.1.6. Propor medidas para o aperfeicoamento e padronizagdo dos servigcos
prestados;

6.1.7. Elaborar modelos de impressos, ouvidas as unidades especializadas;

6.1.8. Realizar diagnosticos e prognosticos das demandas de servigos;

6.1.9. Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em qualquer

unidade administrativa, para aperfeigcoar a qualidade do processo gerencial;

6.1.10. Acompanhar a execugéo dos procedimentos e rotinas dos servigos prestados
pelas unidades, avaliando e propondo a¢des corretivas;

6.1.11. Participar da elaboragao do Plano Estratégico do DETRAN-RJ.

6.1.12. Elaborar relatério anual das acgbes realizadas, sintetizando as informacgbes das
diversas unidades administrativas, conforme normas estabelecidas pelo 6rgdo central
de planejamento;

6.1.13. Participar da elaboragcdo da proposta orgamentaria, estimando recursos
necessarios a execugao dos planos de trabalho.

Quando na area de gestdo de pessoas:

6.2.1. Elaborar, implementar e gerir planos de cargos e carreiras, sistemas de
desenvolvimento funcional, recrutamento e selegao de pessoas;
6.2.2. Elaborar e propor planos de qualificagcdo e formagdo de pessoas, em

consonancia com as diretrizes estabelecidas para a instituicdo e atendendo sugestbes
e solicitagdes das unidades administrativas;

6.2.3. Supervisionar as atividades de atualizagao de dados nos registros funcionais
dos servidores;
6.2.4. Propor normas e supervisionar o processo de avaliagdo periddica de

desempenho, analisando seus resultados, visando a progressdes e ao desenvolvimento
funcional do servidor;

6.2.5. Supervisionar as atividades de controle relativas a area de pessoal.

Quando na area de material e patriménio:

6.3.1. Coordenar, orientar, e apoiar as atividades relacionadas ao suprimento de
material;

6.3.2. Analisar as rotinas e normas adotadas, propondo as mudangas que se
fizerem necessarias;

6.3.3. Coordenar e supervisionar o processo de identificagdo dos bens patrimoniais

do DETRAN-RJ;
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6.4.

6.3.4. Coordenar e elaborar relatério de prestacdo anual de contas de bens
patrimoniais e bens em almoxarifado, submetendo-o a apreciacdo dos o6rgaos de
auditoria;

6.3.5. Elaborar a previsdo da necessidade de material, fixando e controlando
indices de estoques e definindo lotes econdmicos para aquisigao;

6.3.6. Propor a inclus&o ou exclusdo de materiais no calendario de compras;

6.3.7. Supervisionar e controlar as atividades relativas a aquisi¢gdo, guarda, controle
e distribuicdo de material,

6.3.8. Supervisionar e controlar as atividades relativas a aquisi¢do, registro,

controle, seguranga, armazenamento, recuperagao, avaliagdo, permuta, incorporacao,
baixa, alienagéo e recuperagao de bens patrimoniais da autarquia.

Quando na area de protocolo e arquivo:

6.4.1. Propor e fazer cumprir normas e procedimentos para a autuacao, registro,
classificagédo, distribuicdo e controle da tramitagdo de documentos produzidos e
recebidos no DETRAN-RJ;

6.4.2. Propor normas e procedimentos para a transferéncia e recolhimento dos
documentos de todos os setores do DETRAN-RJ, bem como sobre a reprodugao em
diferentes suportes e a sua guarda;

6.4.3. Aplicar normas e procedimentos para as atividades de formacéao e instrucao
de processo administrativo;
6.4.4. Propor e fazer cumprir as normas e procedimentos relativos ao

arquivamento de documentos, de acordo com as normas em vigor.

1. DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA CONTABIL

2. DESCRIGAO SINTETICA: Cargo que tem como atribuicdo basica planejar, executar,
coordenar, controlar e supervisionar os trabalhos de andlise e registro dos dados que permitam a
execugao dos sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e de compensagao do DETRAN-RJ,
bem como executar auditoria contabil, financeira, orgamentaria e operacional, obedecendo a
principios, normas e procedimentos de controle interno e externo.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

3.1.

INSTRUGAO: Nivel superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no 6rgéo de

classe, com habilitacio legal para o exercicio da profissdo, na forma da legislacdo em vigor.

3.2

OUTROS REQUISITOS:

3.21. Dominio da lingua portuguesa;

3.2.2. Conhecimento de processador de texto e planilha eletrénica;
3.2.3. Conhecimento da legislagédo de transito brasileira;

3.2.4. Conhecimento da legislagido especifica em sua area de atuacao.

4. RECRUTAMENTO: Externo, mediante Concurso Publico..
5. ATRIBUICOES GERAIS:

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

Participar da elaborag¢ao de planos, programas e projetos objetivando o desenvolvimen-
to do 6rgéo;

Participar da elaboragéo de planos de agdes, projetos e desenvolvimento de metas rela-
cionadas ao plano estratégico do DETRAN-RJ;

Participar do estabelecimento e do controle das metas de comprometimento para atingir
0s niveis de exceléncia de atendimento a que se propée o DETRAN-RJ, visando a satis-
fagdo do usuario com os servigos prestados;

Participar, no ambito de sua atuagao, de programas, projetos e atividades que busquem
a inovagao e a melhoria continua dos servigos prestados pelo DETRAN-RJ;

Participar das agbes propostas pelo DETRAN-RJ, objetivando a ampliagdo de sua res-
ponsabilidade social;
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.
5.16.

Supervisionar, fiscalizar e coordenar a realizagdo de servigos, projetos, atividades, pro-
cessos e outras agdes exercidas diretamente pela autarquia ou que, por esta, sejam ob-
jeto de contratagéo, convénio ou terceirizagao;

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes e medidas que visem assegurar a observan-
cia da legislacéo, das diretrizes e das normas estabelecidas para a administragdo publi-
ca estadual;

Colaborar na preparacao e elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo as exi-
géncias ou normas do setor em que atua;

Colaborar na preparagéo e elaboragdo de manuais de servigos e procedimentos, aten-
dendo as exigéncias ou normas do setor em que atua;

Participar da analise e avaliacdo da introdugdo de novos processos organizacionais e
instrumentos tecnoldgicos e de informacgao, no ambito de sua area de atuacgéo;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aper-
feicoamento de atividades em sua area de atuagao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxili-
ar, realizando-as em servi¢go ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com as demais unidades administrativas
da autarquia e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pa-
receres e/ou fazendo exposigbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinan-
do, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao DETRAN-RJ;

Zelar pelo uso adequado e conservagao dos aparelhos, equipamentos e materiais;
Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuacgao;
Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

6.ATRIBUIGOES TIiPICAS:

6.1.

Quando na area de contabilidade:

6.1.1.0rganizar os servigos contabeis quanto a concepgao, planejamento, estrutura
material e funcionamento, bem como estabelecer fluxogramas de processamento, cro-
nogramas, formularios e similares;

6.1.2.Planejar as contas, com a descri¢do das suas fungbes e do funcionamento para
amparar o sistema de escrituragédo contabil;

6.1.3.0rganizar e operar os sistemas de controle interno;

6.1.4.0Organizar e operar os sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto a exis-
téncia e localizagéo fisica dos bens;

6.1.5.Estabelecer os principios e normas técnicas de contabilidade na autarquia, res-
peitando as normas e legislagdo que regulam a matéria, emanadas pelo Conselho Re-
gional de Contabilidade, pela administracdo publica do Estado do Rio de Janeiro e
pela administragdo publica federal, no que couber;

6.1.6.Avaliar acervos patrimoniais e verificar haveres e obrigagdes, para quaisquer fi-
nalidades, inclusive de natureza fiscal;

6.1.7.Implantar e aplicar planos de depreciagédo, amortizagéo e diferimento, bem como
de corregdes monetarias e reavaliagbes, em consonancia com a legislagdo que os re-
gulamenta;

6.1.8.Escriturar, regularmente, todos os fatos relativos ao patrimbnio e as variagdes
patrimoniais da entidade, por quaisquer métodos, técnicas ou processos, aplicaveis
segundo a legislagdo em vigor;

6.1.9.Classificar fatos para registros contabeis, por qualquer processo, inclusive com-
putacao eletrénica, realizando a respectiva validagado dos registros e demonstragdes,
com base no Plano de Contas aplicavel a Autarquia;

6.1.10.Abrir e encerrar escritas contabeis e executar os servigos de escrituragao;
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6.1.11.Controlar a formalizagdo, guarda, manutencdo ou destruigcdo de livros e outros
meios de registro contabil, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial da
Autarquia;

6.1.12.Elaborar balancetes e demonstragdes financeiras e orcamentarias de movimen-
to por contas ou grupos de contas, de forma analitica ou sintética;

6.1.13.Levantar balangos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidades,
como balangos patrimoniais, balangos de resultados, balangos de resultados acumula-
dos, balangos de origens e aplicagdes de recursos, balangos de fundos, balancos fi-
nanceiros, balangos de capitais, balangos orgamentarios e outros;

6.1.14.Aplicar calculo e registro de custos, em qualquer sistema ou concepgao; cus-
teio por absorgéo ou global, total ou parcial; custeio direto, marginal ou variavel; cus-
teio por centro de responsabilidade com valores reais, normalizados ou padronizados,
histéricos ou projetados, com registro em partidas dobradas ou simples, fichas, ma-
pas, planilhas, folhas simples ou formularios continuos, com processamento manual,
mecanico, computadorizado ou outro qualquer, para todas as finalidades de apuracgao
de custos;

6.1.15.Analisar custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagao a quaisquer
fungdes, inclusive com vistas a racionalizagdo das operagdes e do uso de equipamen-
tos e materiais e, ainda, a otimizac¢ao do resultado;

6.1.16.Controlar, avaliar e estudar a gestdao econdmica, financeira e patrimonial do
DETRAN-RJ;

6.1.17.Analisar custos com vistas ao estabelecimento dos valores dos servigos presta-
dos pelo DETRAN-RJ, bem como a comprovagao dos reflexos dos aumentos de cus-
tos, quando couber;

6.1.18.Analisar balangos e comportamento das receitas e despesas;
6.1.19.Avaliar o desempenho orgamentario e financeiro da autarquia;

6.1.20.Analisar a capacidade econémico-financeira do DETRAN-RJ, através dos indi-
cadores de gestao;

6.1.21.Elaborar orgamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros, patri-
moniais e de investimentos;

6.1.22.Realizar a programagéo orgcamentaria e financeira, e acompanhar a execugao
do orgamento-programa, tanto na parte fisica quanto na monetaria;

6.1.23.Analisar as variagdes orgamentarias;

6.1.24.Coordenar, supervisionar e/ou executar as conciliagbes de contas;
6.1.25.0rganizar os processos de prestagdo de contas da autarquia;

6.1.26.Revisar balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registros contabeis;
6.1.27.Supervisionar o arquivamento dos documentos contabeis;

6.1.28.Planejar e orientar a abertura de fichas analiticas no sistema orcamentario da
receita prevista para o exercicio, supervisionando os registros das modalidades ocorri-
das;

6.1.29.Planejar e orientar a abertura de fichas de langamento, diario e razdo do orga-
mento da receita e da despesa, de forma a acompanhar o comprometimento da des-
pesa, de acordo com o programa de trabalho, elemento e subelemento de despesa;

6.1.30.Manter atualizados, nos diferentes sistemas, os registros de receitas recebidas
e pagamentos efetuados, de acordo com documentos habeis;

6.1.31.Manter atualizado, no sistema financeiro, o registro das consignagdes feitas por
meio da retengdo em folha de pagamento dos funcionarios e dos recolhimentos efetu-
ados ou dos valores retidos para pagamento aos consignatarios;

6.1.32.Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas, ob-
servando sua correta classificacdo e langamento, verificando a documentagéo perti-
nente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

6.1.33.Manter atualizados, em contas proprias do sistema patrimonial, as aquisi¢oes,
baixas, alienagdes, depreciagdes ou corregdo de bens mdveis ou iméveis, bem como
as reavaliagdes dos bens imoéveis; as entradas e saidas de material em almoxarifado;
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direitos, titulos ou outros valores componentes do patriménio do DETRAN-RJ, assim
como as variagdes ocorridas;

6.1.34.Manter atualizados, em contas préprias do sistema de compensagao, os regis-
tros das responsabilidades de servidores pelo valor recebido a titulo de adiantamento,
bem como dos titulos caucionados ou bens entregues a terceiros ou por estes;

6.1.35.Elaborar, ao final de cada més de exercicio, os balancetes mensais, pelos sal-
dos da fichas razao dos sistemas, encaminhando-os aos setores competentes;

6.1.36.Elaborar, ao final de cada exercicio, os balangos gerais (orgamentario, financei-
ro e patrimonial) e os demonstrativos exigidos pela legislagdo e demais procedimentos
formais de controle;

6.1.37.Elaborar a prestacédo de contas e o relatério final de contabilidade, encaminhan-
do-os a auditoria interna, para emissao de parecer;

6.2.Quando na area de auditoria interna:

6.2.1.Planejar, programar, coordenar e realizar exames e auditagens, de rotina ou es-
peciais, bem como orientar a organizagéo de processos de prestagdo de contas, emi-
tindo parecer, com a finalidade de cumprir exigéncias legais;

6.2.2.Acompanhar as diligéncias e inspe¢des externas realizadas pelo Tribunal de Con-
tas do Estado e pela Auditoria Geral do Estado, providenciando documentos solicitados
e prestando as informacgdes devidas;

6.2.3.Examinar os meios utilizados para a protegao dos ativos e, se necessario, testa-
los;

6.2.4.Avaliar o cumprimento das metas previstas nos instrumentos de planejamento;

6.2.5.Acompanhar as agdes preventivas e corretivas a serem executadas pelas unida-
des auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condi¢des de con-
trole ou distorgdes apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condigdes
insatisfatorias reveladas pelos exames;

6.2.6.Discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com os respon-
saveis pelas unidades administrativas ou fungdes auditadas, buscando solugbes para
as deficiéncias de controle, de desempenho operacional ou administrativo;

6.2.7.Preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situagao patrimonial, econémica e fi-
nanceira do DETRAN-RJ, a fim de fornecer subsidios contabeis necessarios as toma-
das de decisoes;

6.2.8.Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, veri-
ficando sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeigoa-
mento de controle interno;

6.2.9.Examinar processos e procedimentos nas areas contabil, financeira, orgamentaria
e patrimonial, emitindo pareceres que atestem a regularidade ou nao, formulando, caso
necessario, medidas de corregéo;

6.2.10.Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

6.2.11.Apreciar e emitir parecer quanto ao cumprimento de exigéncias legais de atos
administrativos, celebragao de contratos, convénios e de outros instrumentos que en-
volvam o DETRAN-RJ.

1. DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE DOCUMENTAGAO

2. DESCRIGAO SINTETICA: Planejar, coordenar definir trabalhos técnicos relativos as
atividades de biblioteconomia ou arquivologia, avaliar arquivos, rotinas, desenvolvendo sistemas
de classificagdo, codificagdo, catalogagao, referéncia do acervo bibliografico para armazenar e
recuperar informagdes de carater geral ou especifico, e coloca-las a disposigdo dos usuarios, na
biblioteca ou centros de documentacgéo.

3. REQUISITO PARA PROVIMENTO

3.1. INSTRUGAO: Nivel superior completo em Biblioteconomia ou Arquivologia e registro
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no 6rgao de classe, com habilitagdo legal para o exercicio da profissdo, na forma da legislagéo
em vigor.

3.2. OUTROS REQUISITOS

3.21. Dominio da lingua portuguesa;

3.2.2. Conhecimentos da legislagéo de transito brasileira;

3.2.3. Conhecimentos de processador de texto e planilha eletrbnica e uso de
intranet e internet;

3.2.4. Nocoes de Direito Constitucional e Administrativo;

3.2.5. Conhecimento da legislacao especifica da sua area de atuagéo.

4 .RECRUTAMENTO: Externo, mediante Concurso Publico.

5.ATRIBUIGOES GERAIS:

5.1. Participar da elaboracéo de planos, programas e projetos objetivando o desenvolvimento
do érgao;

5.2. Participar da elaboragéo de planos de agdes, projetos e desenvolvimento de metas relaci-
onadas ao plano estratégico do DETRAN-RJ;

5.3. Participar do estabelecimento e do controle das metas de comprometimento para atingir
os niveis de exceléncia de atendimento a que se propde o DETRAN-RJ, visando a satis-
fagdo do usuario com os servigos prestados;

5.4. Participar, no ambito de sua atuagao, de programas, projetos e atividades que busquem a
inovagao e a melhoria continua dos servigos prestados pelo DETRAN-RJ;

5.5. Participar das agdes propostas pelo DETRAN-RJ, objetivando a ampliagédo de sua res-
ponsabilidade social,

5.6. Supervisionar, fiscalizar e coordenar a realizagdo de servigos, projetos, atividades, pro-
cessos e outras agdes exercidas diretamente pela autarquia ou que, por esta, sejam obje-
to de contratacao, convénio ou terceirizagao;

5.7. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes e medidas que visem assegurar a observancia
da legislagéo, das diretrizes e das normas estabelecidas para a administragdo publica es-
tadual;

5.8. Colaborar na preparagéo e elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exi-
géncias ou normas do setor em que atua;

5.9. Colaborar na preparacao e elaboragdo de manuais de servigos e procedimentos, aten-
dendo as exigéncias ou normas do setor em que atua;

5.10.Participar da analise e avaliagao da introdugado de novos processos organizacionais € ins-
trumentos tecnoldgicos e de informagao, no ambito de sua area de atuagao;

5.11.Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fa-
zendo observagdes e sugerindo medidas para implantagédo, desenvolvimento e aperfeico-
amento de atividades em sua area de atuacgao;

5.12.Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o de-
senvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgéo;

5.13.Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com as demais unidades administrativas
da autarquia e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pa-
receres e/ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao DETRAN-RJ;

5.14.Zelar pelo uso adequado e conservagao dos aparelhos, equipamentos e materiais;

5.15.Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuagao;

5.16.Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

6. ATRIBUIGCOES TiPICAS

6.1. Participar do planejamento, coordenagao, supervisdo, elaboragéo, avaliagao e revisao

das normas e atividades relativas ao Sistema Normativo do DETRAN-RJ, bem como da

proposicao de rotinas administrativas a este relacionadas;
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6.2. Propor normas e procedimentos para a autuacgdo, registro, classificagao, distribuicdo e
controle da tramitagdo de documentos produzidos e recebidos no DETRAN-RJ;

6.3. Propor normas e procedimentos para a transferéncia e recolhimento dos documentos
de todos os setores do DETRAN-RJ, bem como sobre a reproducdo em diferentes suportes e
a sua guarda;

6.4. Aplicar normas e procedimentos para as atividades de formacdo e instrugdo de
processo administrativo;

6.5. Desenvolver planos de conservagao preventiva e de restauracdo de documentos e
livros;

6.6. Preparar termos de eliminacdo para publicagcdo de atos do DETRAN-RJ no Diario
Oficial apds a aprovacgdo das autoridades competentes;

6.7. Manter atualizada e organizada a legislagdo de interesse do DETRAN-RJ,
notadamente a legislagéo de transito;

6.8. Prestar informagdes sobre os documentos, livros e acervo, em sua area de atuagéo;
6.9. Selecionar e divulgar publica¢des técnicas ou oficiais de interesse da autarquia, bem

como aquelas referentes a servigos e produtos desenvolvidos no 6rgao;

6.10. Desenvolver atividades de diagnéstico de acervos;

6.11. Catalogar e classificar, para identificagdo e localizagdo, o acervo documental e
bibliografico da instituicao;

6.12. Desenvolver atividades de controle estatistico de arquivamento, consulta e
desarquivamento e da movimentag¢ao do acervo bibliogréfico;

6.13. Promover intercambio, filiando-se a organismos, federagdes, associagdes, centros de
documentacéo e outras bibliotecas.

6.14. Elaborar instrumentos de pesquisa que orientem o acesso aos documentos com
rapidez, seguranca e eficiéncia;

6.15. Opinar sobre a adequagédo de locais destinados a guarda de documentos e livros,
considerando as condigdes de iluminagéao, indices de umidade, temperatura, localizagao fisica,
extensdo de area e mobiliario e contemplando a questao da seguranca das instalagoes;

6.16. Coletar informagbes para compor a memoria institucional;

6.17. Participar de atividades relacionadas com a normatizagcdo de procedimentos e de
avaliagcado de documentos;

6.18. Prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperagao da informagao;
6.19. Pesquisar e propor a adogdo de novas tecnologias no ambito de sua atuagao.

DENOMINAGCAO DO CARGO: ANALISTA DE GESTAO E PLANEJAMENTO

DESCRIGAO SINTETICA: Cargo que tem como atribuico basica planejar, supervisionar, co-
ordenar, controlar, organizar, acompanhar, analisar e/ou executar planos, programas, projetos
e agdes nas diversas areas de atuacgao ou interesse do DETRAN-RJ, avaliando, concebendo e
formulando medidas e propondo solugbes que objetivem a otimizagdo do desempenho geren-
cial, administrativo e operacional, de acordo com assuntos especificos do setor em que atua.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

3.1. INSTRUGAO: Nivel superior completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Economia ou Estatistica e registro no 6rgao de classe, com habilitagdo legal para o exercicio
da profissdo, na forma da legislagdo em vigor.

3.2. OUTROS REQUISITOS:

3.3.1. Dominio da lingua portuguesa;

3.3.2. Conhecimentos da legislagéo de transito brasileira;

3.3.3. Conhecimentos de processador de texto e planilha eletrbnica e uso de
intranet e internet;

3.3.4. Nog¢des de Direito Constitucional e Administrativo;

3.3.5. Conhecimento da legislacao especifica da sua area de atuagéo.
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4. RECRUTAMENTO: Externo, mediante Concurso Publico.
5. ATRIBUIGOES GERAIS:

1.1. Participar da elaboragéo de planos, programas e projetos objetivando o desenvolvimento
do 6rgao;

5.2. Participar da elaboracéo de planos de acdes, projetos e desenvolvimento de metas relaci-
onadas ao plano estratégico do DETRAN-RJ;

5.3. Participar do estabelecimento e do controle das metas de comprometimento para atingir
os niveis de exceléncia de atendimento a que se propdée o DETRAN-RJ, visando a satis-
fagao do usuario com os servigos prestados;

5.4. Participar, no ambito de sua atuagéo, de programas, projetos e atividades que busquem a
inovagao e a melhoria continua dos servigos prestados pelo DETRAN-RJ;

5.5. Participar das agbes propostas pelo DETRAN-RJ, objetivando a ampliagdo de sua res-
ponsabilidade social,

5.6. Supervisionar, fiscalizar e coordenar a realizagdo de servigos, projetos, atividades, pro-
cessos e outras acgdes exercidas diretamente pela autarquia ou que, por esta, sejam obje-
to de contratacao, convénio ou terceirizagao;

5.7. Cumprir e fazer cumprir as determinagbes e medidas que visem assegurar a observancia
da legislagéo, das diretrizes e das normas estabelecidas para a administragao publica es-
tadual,

5.8. Colaborar na preparagao e elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo as exi-
géncias ou normas do setor em que atua;

5.9. Colaborar na preparacgéo e elaboracdo de manuais de servigos e procedimentos, aten-
dendo as exigéncias ou normas do setor em que atua;

5.10.Participar da analise e avaliagdo da introdugédo de novos processos organizacionais e ins-
trumentos tecnoldgicos e de informagao, no ambito de sua area de atuacgéo;

5.11.Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fa-
zendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeigo-
amento de atividades em sua area de atuagao;

5.12.Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o de-
senvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

5.13.Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com as demais unidades administrativas
da autarquia e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pa-
receres e/ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao DETRAN-RJ;

5.14.Zelar pelo uso adequado e conservagao dos aparelhos, equipamentos e materiais;
5.15.Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuagao;
5.16.Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

6. ATRIBUIGOES TiPICAS:
6.1. Quando na area de planejamento e orgamento:

6.1.1. Elaborar planos, programas e projetos que atendam ao cumprimento dos
objetivos e metas do DETRAN-RJ;
6.1.2. Manter atualizadas as informagbes sobre fundos de financiamentos e

recursos internos e externos que possam ser utilizados para o financiamento de
programas, projetos e agoes;
6.1.3. Participar da elaboragao e revisdo do Plano de Governo e do Planejamento

Estratégico do DETRAN-RJ, bem como do Plano Plurianual (PPA), da Lei de
Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgcamentaria Anual (LOA);

6.1.4. Coordenar a elaboracdo de programas e orgamentos anuais, propondo e
compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de acompanhamento
da execucgédo, observadas as determinagbes legais, especialmente a Lei Federal n°
101 — Lei de Responsabilidade Fiscal;
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6.1.5. Analisar as propostas de programagdao anual das unidades,
compatibilizando-as com as diretrizes definidas pela Presidéncia da autarquia;

6.1.6. Coordenar a implementagao dos Planos Anuais e Plurianuais de Governo;
6.1.7. Coordenar a implementagéao da programacgao anual da autarquia;
6.1.8. Acompanhar a execugdo fisico-financeira do orgcamento, orientando as

unidades administrativas do DETRAN-RJ, comparando as liberagbes orgamentarias
com as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando
critérios, normas e instrumentos de controle;

6.1.9. Analisar balancetes e balancgos, verificando resultados e indicando medidas
para a acéo gerencial;

6.1.10. Elaborar relatérios, conforme determinagcbes estabelecidas nos decretos de
execucgao do orgamento e de encerramento do exercicio;

6.1.11.  Propor e analisar realinhamento de metas.
Quando na area de economia e finangas:
6.2.1.Coordenar e supervisionar a gestao financeira do DETRAN-RJ;

6.2.2.Planejar, coordenar e/ou executar estudos relativos a investimentos econémico-fi-
nanceiros, financiamentos e captagéo de recursos para atividades e projetos do
6rgao;

6.2.3.Acompanhar a execucgao fisico-financeira do orgamento, orientando as unidades
administrativas do DETRAN-RJ, comparando as liberagdes orgamentarias com as
metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critéri-
0s, normas e instrumentos de controle;

6.2.4.Analisar balancetes e balangos, verificando resultados e indicando medidas para
a agao gerencial;

6.2.5.Elaborar relatérios, conforme determinagdes estabelecidas nos decretos de exe-
cucao do orcamento e de encerramento do exercicio.

6.3.Quando na area de estatistica:

6.3.1. Aplicar métodos e técnicas de estatistica aplicada, modelagem matematica
deterministica e aleatéria na area de transito;
6.3.2. Planejar, supervisionar, coordenar e/ou levantar, organizar e fornecer os

dados necessarios para atender aos sistemas nacionais de transito, de acordo com a
legislacéo em vigor;

6.3.3. Apoiar, do ponto de vista estatistico, pesquisas ou levantamentos
desenvolvidos;
6.3.4. Planejar, coordenar, supervisionar e/ou realizar pesquisas, projegdes,

quadros, mapas e demonstrativos estatisticos de forma a atender as atividades de
planejamento, orgamento, gestdo financeira, atividades finalisticas do DETRAN-RJ,
bem como aquelas relacionadas com o planejamento estratégico da autarquia,
avaliando o cumprimento de metas;

6.3.5. Manter intercambio com 6rgaos e entidades atuantes na area de estatistica
do transito;

6.3.6. Estabelecer ou colaborar com a metodologia a ser utilizada em processos
de coletas de dados estatisticos;

6.3.7. Cadastrar dados estatisticos e pesquisas realizadas no Estado do Rio de
Janeiro, bem como de outros estados e paises, efetuando analises comparativas;
6.3.8. Elaborar informagdes estatisticas sobre acidentes de transito ocorridos nas

vias publicas do Estado do Rio de Janeiro.

1. DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE GESTAO E TRANSITO

2. DESCRIGAO SINTETICA: Cargo que tem como atribuicdo basica planejar, supervisionar,
coordenar, controlar, organizar e/ou executar planos, programas, projetos e a¢des nas areas de
habilitacdo de condutores e de registro e licenciamento de veiculos, de acordo com o Cddigo
Nacional de Transito.
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3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

3.1. INSTRUGAO: Nivel superior completo e registro no 6rgéo de classe com habilitagéo
legal para o exercicio da profissdo, quando esta for regulamentada, na forma da legislagédo em
vigor.

3.2 OUTROS REQUISITOS:
3.2.1. Dominio da lingua portuguesa;
3.2.2. Conhecimento da legislagao de transito brasileira;

3.2.3. Conhecimento de processador de texto e planilha eletrénica e uso de intranet
e internet;

3.2.4. Nocgoes de Direito Constitucional e Administrativo;
3.2.,5. Conhecimento da legislagdo em sua area de atuagao.
4. RECRUTAMENTO: Externo, mediante Concurso Publico.
5. ATRIBUIGOES GERAIS:
1.1. Participar da elaboracdo de planos, programas e projetos objetivando o desenvolvimento
do 6rgao;
1.2. Participar da elaboracdo de planos de agdes, projetos e desenvolvimento de metas relaci-
onadas ao plano estratégico do DETRAN-RJ;

5.3. Participar do estabelecimento e do controle das metas de comprometimento para atingir
os niveis de exceléncia de atendimento a que se propde o DETRAN-RJ, visando a satis-
fagao do usuario com os servigos prestados;

5.4. Participar, no ambito de sua atuagéo, de programas, projetos e atividades que busquem a
inovagao e a melhoria continua dos servigos prestados pelo DETRAN-RJ;

5.5. Participar das ag¢des propostas pelo DETRAN-RJ, objetivando a ampliacdo de sua res-
ponsabilidade social;

5.6. Supervisionar, fiscalizar e coordenar a realizagdo de servigos, projetos, atividades, pro-
cessos e outras agdes exercidas diretamente pela autarquia ou que, por esta, sejam obje-
to de contratacao, convénio ou terceirizagao;

5.7. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes e medidas que visem assegurar a observancia
da legislagéo, das diretrizes e das normas estabelecidas para a administragao publica es-
tadual;

5.8. Colaborar na preparagao e elaboracao de relatérios parciais e anuais, atendendo as exi-
géncias ou normas do setor em que atua;

5.9. Colaborar na preparacao e elaboragao de manuais de servigos e procedimentos, aten-
dendo as exigéncias ou normas do setor em que atua;

5.10.Participar da analise e avaliagao da introdugédo de novos processos organizacionais e ins-
trumentos tecnoldgicos e de informagao, no ambito de sua area de atuagéo;

5.11.Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fa-
zendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeigo-
amento de atividades em sua area de atuacao;

5.12.Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o de-
senvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

5.13.Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com as demais unidades administrativas
da autarquia e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pa-
receres e/ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao DETRAN-RJ;

5.14.Zelar pelo uso adequado e conservagéo dos aparelhos, equipamentos e materiais;
5.15.Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuagao;
5.16.Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

6. ATRIBUIGOES TiPICAS:

6.1. Cumprir e fazer cumprir a legislagéo e as normas de transito no ambito das respecti-
vas atribuigoes;

24



6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

Planejar, coordenar, fiscalizar, e orientar as atividades de licenciamento e emplaca-
mento de veiculos automotores, elétricos, articulados, reboques ou semi-reboques,
bem como seu cadastramento;

Planejar, supervisionar e fiscalizar a inspecéo técnica dos veiculos licenciados e a li-
cenciar, bem como o registro e cadastro de estabelecimentos de compra, venda, repa-
ro, reforma, recuperacao, desmonte e guarda de veiculos;

Pesquisar, avaliar, operacionalizar e inspecionar as atividades contidas no Cédigo de
Trénsito Brasileiro referentes a seguranga de veiculos automotores;

Organizar, coordenar e supervisionar a manutencao do registro de estoque de placas
e o registro das placas inutilizadas;

Planejar, programar e fiscalizar a aprendizagem para a condugédo de veiculos, aplica-
cao de provas e exames tedricos e/ou praticos, para afericao dos candidatos a habili-
tacao;

Fiscalizar atividades relativas ao registro, funcionamento e atuacdo das escolas de for-
macao de condutores de veiculos automotores;

Coordenar a expedi¢ao, corregao, substituicdo, renovagéo e controle de documenta-
¢ao de habilitagao e demais documentos emitidos pelo DETRAN-RJ;

Supervisionar as tarefas de atualizagao de dados referentes a motoristas habilitados
pelo DETRAN-RJ;

Coordenar e fiscalizar os procedimentos de apreensdes de Carteiras Nacionais de Ha-
bilitacdo, bem como das penalidades aplicadas aos infratores previstas no Cddigo de
Trénsito Brasileiro e seu Regulamento;

Instruir processo, verificando a documentagdo nas areas de atividade-fim do DE-
TRAN-RJ;

Analisar os comprovantes de recolhimento de taxas e servigos informados em proces-
sos relativos as atividades de habilitagao de condutores e de registro, licenciamento e
vistoria de veiculos automotores, comparando-os com as tabelas em vigor de forma a
realizar a fiscalizagédo preventiva da arrecadagéo do 6rgao;

1. DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE IDENTIFICAGAO CIVIL

2. DESCRIGAO SINTETICA: Cargo que tem como atribuicdo basica analisar os dados
biométricos que identificam o cidadao, incorporando-os ao sistema de identificacao civil estadual.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

3.1.

INSTRUGAO: Nivel superior completo e registro no érgéo de classe, com habilitagdo

legal para o exercicio da profissdo, quando esta for regulamentada, na forma da legislacdo em

vigor.
3.2.

OUTROS REQUISITOS:

3.21. Dominio da lingua portuguesa;

3.2.2. Conhecimentos da legislagéo de transito brasileira;

3.2.3. Conhecimentos de processador de texto e planilha eletrbnica e uso de
intranet e internet;

3.24. Noc¢des de Direito Constitucional e Administrativo;

3.2.5. Conhecimento basico da lingua inglesa (leitura e compreenséao de textos)
3.5.6. Conhecimento das caracteristicas basicas dos processos de identificagao.

4. RECRUTAMENTO: Externo, mediante Concurso Publico.
5. ATRIBUICOES GERAIS:
2.1. Participar da elaboragéo de planos, programas e projetos objetivando o desenvolvimento
do 6rgao;
2.2. Participar da elaboragéo de planos de agdes, projetos e desenvolvimento de metas relaci-
onadas ao plano estratégico do DETRAN-RJ;
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5.3. Participar do estabelecimento e do controle das metas de comprometimento para
atingir os niveis de exceléncia de atendimento a que se propde o DETRAN-RJ, visando a
satisfagdo do usuario com os servigos prestados;

5.4. Participar, no ambito de sua atuacdo, de programas, projetos e atividades que
busquem a inovagao e a melhoria continua dos servigos prestados pelo DETRAN-RJ;

5.5. Participar das agbes propostas pelo DETRAN-RJ, objetivando a ampliagdo de sua
responsabilidade social,

5.6. Supervisionar, fiscalizar e coordenar a realizagao de servigos, projetos, atividades,
processos e outras agdes exercidas diretamente pela autarquia ou que, por esta, se-
jam objeto de contratagéo, convénio ou terceirizagao;

5.7. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes e medidas que visem assegurar a obser-
vancia da legislagao, das diretrizes e das normas estabelecidas para a administragao
publica estadual;

5.8. Colaborar na preparagao e elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas do setor em que atua;
5.9. Colaborar na preparagéao e elaboragao de manuais de servigos e procedimentos, aten-

dendo as exigéncias ou normas do setor em que atua;

5.10. Participar da analise e avaliagao da introdugdo de novos processos organizacionais e
instrumentos tecnoldgicos e de informacgao, no ambito de sua area de atuagéo;

5.11. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacgodes e sugerindo medidas para implanta¢do, desenvolvimento e aper-
feicoamento de atividades em sua area de atuacao;

5.12. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxi-
liar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

5.13. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com as demais unidades administrati-
vas da autarquia e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emi-
tindo pareceres e/ou fazendo exposi¢cdes sobre situagdes e/ou problemas identifica-
dos, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cienti-
ficos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
DETRAN-RJ;

5.14. Zelar pelo uso adequado e conservacao dos aparelhos, equipamentos e materiais;
5.15. Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuacéo;

5.16. Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
ATRIBUIGOES TIPICAS:

6.1. Planejar, coordenar, supervisionar e/ou realizar classifica¢cdes primarias e secundarias
de impressdes decadactilares e monodigitais de acordo com o método Juan Vucetich ou outro
que venha a ser utilizado;

6.2. Planejar, coordenar, supervisionar e/ou organizar os registros biométricos, em banco
de dados, de forma permitir rapido acesso as informagdes que identificam os cidadaos
cadastrados no Estado do Rio de Janeiro;

6.3. Coordenar, supervisionar e/ou realizar confronto de configuragdes de impressdes
digitais tendo em vista a sua positivacdo ou negativagao, utilizando processos manuais ou
automatizados (Sistema AFIS — Automated Fingerprint Identification System);

6.4. Coordenar, supervisionar e/ou analisar impressbes digitais em documentos que
apresentem dados de identificagdo civil divergentes;

6.5. Operar 0 médulo de identificagdo biométrica do Sistema Estadual de Identificagdo —
SEl, fazendo o controle de qualidade das impressées digitais tomadas, decidindo quanto a
necessidade de sua rejeicado e nova captura e, quando pertinente, recuperando sua qualidade;
6.6. Emitir relatérios e pareceres técnicos referentes a confrontos de impressoes digitais;
6.7. Fazer a tomada de impressdes decadactilares de pessoas pelo processo manual e
automatizado por meio de livescanner,

6.8. Avaliar a qualidade das impressées digitais capturadas nos 6rgaos descentralizados
de atendimento ao publico na area de identificagdo civil e sugerir acdes preventivas e
corretivas no sentido de aprimorar o processo de identificagao;
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1.
2.

6.9. Planejar, coordenar, supervisionar e/ou analisar e processar dados biométricos dos
sistemas de identificagdo criminal e penitenciario;

6.10. Fornecer, obedecidos os dispositivos legais, informagdes sobre cidadaos cadastrados
nos sistemas utilizados na sua area de atuagao.

6.11.  Atestar a veracidade de documento de identidade e bloquea-lo, quando necessario;
6.12. Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas estaduais e federais de identificacdo
civil;

6.13. Preparar de processos administrativos sobre falsidade ideoldgica a serem apurados
pela policia judiciaria

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
DESCRIGAO SINTETICA: Cargo que tem como atribuigdo basica planejar, elaborar,

coordenar, analisar, especificar, implantar e auditar atividades de projetos de sistemas e
equipamentos que atendam as necessidades de informatizacdo do DETRAN-RJ.

3.

4,
5.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

31. INSTRUGAO: Nivel superior completo na area de Informatica, ou qualquer outra graduagdo
em 3° grau com especializagdo em informatica, e registro, quando couber, com habilitagéo legal para o
exercicio da profissdo, na forma da legislagdo em vigor.

3.2. OUTROS REQUISITOS:

3.21. Dominio da lingua portuguesa;
3.2.2. Leitura e conhecimento de inglés técnico;
3.2.3. Conhecimento da legislacdo de transito brasileira;

3.2.4. Conhecimento da legislagdo em sua area de atuagao.
RECRUTAMENTO: Externo, mediante Concurso Publico.
ATRIBUICOES GERAIS:

3.1. Participar da elaboragéo de planos, programas e projetos objetivando o desenvolvimento
do 6rgao;

3.2. Participar da elaboragao de planos de agdes, projetos e desenvolvimento de metas relaci-
onadas ao plano estratégico do DETRAN-RJ;

5.3. Participar do estabelecimento e do controle das metas de comprometimento para
atingir os niveis de exceléncia de atendimento a que se propde o DETRAN-RJ, visando a
satisfacdo do usuario com os servigcos prestados;

5.4. Participar, no ambito de sua atuagcdo, de programas, projetos e atividades que
busquem a inovagao e a melhoria continua dos servigos prestados pelo DETRAN-RJ;

5.5. Participar das acbes propostas pelo DETRAN-RJ, objetivando a ampliacdo de sua
responsabilidade social,

5.6. Supervisionar, fiscalizar e coordenar a realizagdo de servigos, projetos, atividades,
processos e outras agdes exercidas diretamente pela autarquia ou que, por esta, sejam objeto
de contratagao, convénio ou terceirizagao;

5.7. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes e medidas que visem assegurar a obser-
vancia da legislagdo, das diretrizes e das normas estabelecidas para a administragéo
publica estadual;

5.8. Colaborar na preparagéo e elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas do setor em que atua;
5.9. Colaborar na preparagao e elaboragao de manuais de servigos e procedimentos, aten-

dendo as exigéncias ou normas do setor em que atua;

5.10. Participar da analise e avaliagdo da introdugcdo de novos processos organizacionais e
instrumentos tecnoldgicos e de informagao, no ambito de sua area de atuagéao;

5.11. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacgtes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aper-
feicoamento de atividades em sua area de atuagio;
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5.12.

5.13.

5.14.
5.15.
5.16.

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxi-
liar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com as demais unidades administrati-
vas da autarquia e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emi-
tindo pareceres e/ou fazendo exposicoes sobre situagdes e/ou problemas identifica-
dos, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cienti-
ficos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
DETRAN-RJ;

Zelar pelo uso adequado e conservacao dos aparelhos, equipamentos e materiais;
Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuacao;
Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

6.1.

6.2.

Quando na area de seguranga:

6.1.1. Planejar, elaborar e implantar métodos e ferramentas para controle e
seguranga, segundo critérios aprovados pela administragcao superior;
6.1.2. Analisar, elaborar, implementar e supervisionar medidas de seguranga para

os sistemas de informatica e para o gerenciamento das redes de computagdo do
DETRAN-RJ;

6.1.3. Definir, planejar, desenvolver, implantar e acompanhar as politicas e
instrumentos referentes aos procedimentos de controle de acesso e de seguranga aos
sistemas da autarquia;

6.1.4. Instalar dispositivos de seguranca;

6.1.5. Especificar etapas e efetuar testes simuladores, detectando falhas ou
problemas técnicos e sugerindo corregdes em sistemas e procedimentos;

6.1.6. Realizar testes de aceitacdo e de operacdo, mantendo registros sobre o
desempenho dos dispositivos de seguranga;

6.1.7. Efetuar andlise comparativa de novos equipamentos visando ao

aproveitamento de novas tecnologias, planejamento de capacidade e atualiza¢des de
equipamentos e sistemas;

6.1.8. Realizar servicos de auditoria e analise da garantia de qualidade dos
produtos durante as diversas fases do processamento da informagdo a fim de
certificar-se dos niveis de qualidade exigidos;

6.1.9. Desenvolver, implantar e acompanhar as politicas e instrumentos referentes
aos procedimentos de controle de acesso e de seguranga aos sistemas utilizados pelo
DETRAN-RJ;

6.1.10. Certificar equipamento de seguranga, inclusive a pedido de cliente interno,
para definicao de padrdes, sistemas e procedimentos do DETRAN-RJ;

6.1.11. Dominar protocolos TCP/IP e suas aplicagoes;
6.1.12. Implantar certificagao digital e suas aplicagodes;

6.1.13. Conhecer os protocolos de aplicagdes de redes de computagcdo Ethernet e
sem fio — IEE 802.11.b;

6.1.14. Conhecer arquitetura OSI de rede, firewall e suas aplicagdes;
6.1.15. Conhecer os principais sistemas operacionais: Linux, Unix e Windows 2000;
6.1.16. Conhecer arquitetura e gerenciamento de IDS/IPS;

6.1.17. Executar levantamento de vulnerabilidade de equipamentos e sistemas do
ambiente computacional.

Quando na area de geréncia de rede:

6.2.1. Analisar, projetar, desenvolver e implantar as redes LAN e WAN, segundo
critérios aprovados pela administragcao superior;
6.2.2. Manter as redes de computacdo em funcionamento, segundo critérios de

qualidade previamente estabelecidos;
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6.3.

6.2.3. Operar, configurar e manter as redes LAN e WAN (TCP-IP, Ethernet, PPP,
HDLC, Frame-relay);

6.2.4. Administrar os sistemas operacionais Windows e Linux;

6.2.5. Instalar e manter configuragbes em equipamentos de redes, tais como
roteadores, hubs, comutadores e modems;

6.2.6. Instalar, analisar, diagnosticar e manter o backbone corporativo;

6.2.7. Analisar, configurar, instalar e manter servigos de redes e internet, tais como

correio eletrébnico, FTP, Telnet, Gopher, WWW, Netscape, Eudora, arquivo,
autenticagdo, Proxy;

6.2.8. Realizar levantamentos de dados e de demanda para a configuragéo e
projetos das redes LAN e WAN;
6.2.9. Estabelecer requisitos técnicos e operacionais para o funcionamento das

redes LAN e WAN da instituicdo e entidades associadas;

6.2.10. Programar e definir etapas do desenvolvimento e de implementagéo de planos
e projetos de implantagdo de redes e coordenar a elaboracdo dos documentos
técnicos e operacionais necessarios;

6.2.11. Definir métodos e padrdes de qualidade para o acompanhamento e avaliagao
do funcionamento das redes LAN e WAN;

6.2.12. Definir e implementar padrées de documentacao de redes e de relacionamento
com o usuario, elaborando manuais e informativos sobre o funcionamento das redes e
procedimentos operacionais adotados;

6.2.13. Analisar, revisar, elaborar e implementar medidas de seguranca para o
gerenciamento das redes LAN e WAN;

6.2.14. Manter auditoria sobre consisténcia, confiabilidade, estabilidade e abrangéncia
dos servigos prestados e manter a estrutura de backup e recuperagao de dados dos
sistemas de gerenciamento de rede;

6.2.15. Executar atividades inerentes a solicitagdo, geréncia, manutengao, teste e
controle dos servigos de comunicagdes digitais (SLDD, Frame-Relay)

6.2.16. Administrar as tabelas de roteamento IP nos equipamentos que possuem
estas atribuicdes na rede DETRAN-RJ;

6.2.17. Elaborar plano de contingéncia para enfrentar eventuais problemas que
possam ocorrer.

Quando na area de sistema operacional e banco de dados:

6.3.1. Pesquisar, analisar, avaliar e propor novas tecnologias de equipamentos,
periféricos, programas e sistemas para o ambiente do banco de dados;
6.3.2. Planejar, desenvolver, implementar e instalar projetos e servigos

relacionados com sistemas operacionais e outros produtos, tais como monitores de
transacéo, sistemas, gerenciadores do sistema operacional, banco de dados e
produtos de interface (midleware);

6.3.3. Executar atividades de manutencao, suporte e avaliagdo de desempenho
dos sistemas operacionais e outros produtos inerentes a sua area de atuagao;

6.3.4. Analisar entidades e promover a modelagem e a catalogagao de dados e
informagdes derivadas necessarias a implementacao dos sistemas de informacao;
6.3.5. Elaborar, implantar e manter em funcionamento o Dicionéario de Dados;
6.3.6. Especificar padrbes para a criagdo de modelos e descricdo de dados,
entidades e referéncias cruzadas, programas, elaboragéo de textos semanticos;

6.3.7. Manter auditoria sobre a proliferagdo e redundancia de dados;

6.3.8. Analisar, avaliar, elaborar e manter a documentagao dos modelos de dados;
6.3.9. Estabelecer, divulgar e monitorar a normatizagéo relativa a administragao,

gerenciamento, auditoria e uso de dados;

6.3.10. Elaborar, implementar e manter toda a estrutura fisica das bases de dados
funcionando, segundo critérios de qualidade e desempenho, previamente
estabelecidos;
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6.4.

6.3.11. Definir rotinas estatisticas para analise, estabilidade e desempenho das bases
de dados, ajustando-as as necessidades do usuario;

6.3.12. Definir estrutura, armazenagem, estratégia de acesso a dados, implementando
padrdes de seguranga e de integridade das bases de dados, definindo rotinas de
carga e reorganizacao de arquivo;

6.3.13. Definir e implementar a estrutura de backup e recuperagdo das bases de
dados e tabelas.
Quando na area de desenvolvimento:

6.4.1. Desenvolver, detalhar, implantar e dar manutengao aos sistemas, coletando
e analisando informagbes prestadas pelos usuarios, a fim de informatizar os
processos técnicos e administrativos;

6.4.2. Elaborar, confeccionar e atualizar manuais de utilizagdo, operagdo e do
usuario;
6.4.3. Avaliar as necessidades dos clientes internos e/ou externos e dos

profissionais envolvidos por meio de levantamento de processos especificos para o
ambiente;

6.4.4. Efetuar estudos e analises para elaboracao de sistemas;

6.4.5. Possuir elevado conhecimento técnico de todas as fases da atividade dos
sistemas e métodos da autarquia;

6.4.6. Elaborar e desenvolver aplicativos, analisando desenhos (arquitetura) de

sistemas, apurando e solucionando problemas decorrentes de ordem técnica,
segundo os padrdes predefinidos, aplicando testes, a fim de garantir o funcionamento
desejado dos sistemas;

6.4.7. Desenvolver sistemas de informacdo, aplicando conhecimentos técnicos
especificos de analise e programacao;
6.4.8. Utilizar ferramentas e tecnologias atualizadas, orientadas as solu¢gdes mais

complexas, nas quais trabalha, mantendo a eficacia de todos os procedimentos
técnicos de sistemas;

6.4.9. Participar da execug¢do dos trabalhos de racionalizagdo de métodos e
sistemas;

6.4.10. Analisar rotinas de trabalho, visando definir os fluxos de processos e as
necessidades das unidades e dos profissionais, para a disponibilizagdo do acesso dos
mesmos aos sistemas automatizados implantado na empresa;

6.4.11. Elaborar documentos, disseminar e controlar a aplicacdo de metodologias de
desenvolvimento, operacdo e manutencdo de sistemas, assim como projetos de
implantacao e internalizagao de tecnologias;

6.4.12. Analisar a viabilidade da execugao de projetos de sistemas organizacionais e
de informética, em conjunto com as demais areas competentes;

6.4.13. Planejar, elaborar e implantar métodos e ferramentas para controle de projetos,
desenvolvimento, opera¢do e manuteng¢ao de sistemas de informagao.
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~ ANEXOV
CONTEUDOS PROGRAMATICOS

NIVEL SUPERIOR
LINGUA PORTUGUESA (para todos os cargos)

Compreensao e interpretacdo de texto. Modos de organizagao textual: descri¢cdo, narragéo e
dissertagdo.Argumentacgao. Qualidades do paragrafo e da frase em geral. Unidade, coeréncia e
énfase. Coesao, concisao, paralelismo sintatico e semantico.Coeréncia e coesao textual.
Intertextualidade. Conciséo. Clareza. Niveis de linguagem. Valor seméantico e emprego dos
conectivos. Frase, periodo e oragdo.Estrutura sinttica da frase; ordem direta e indireta da
estrutura frasal. Redacao de textos administrativos e protocolares. A construgao do texto: o
paragrafo como unidade de composicao; tépico frasal e suas diferentes feicdbes. Como
desenvolver o paragrafo. Semantica: o sentido das palavras - adequagéo vocabular, denotacéo,
conotacédo, polissemia e ambiglidade. Homonimia, sinonimia, antonimia e paronimia.
Generalizagao e especificagdo — o concreto e o abstrato. Vocabulario: parafrase, resumo e
ampliacdo.A norma culta. Ortografia oficial. Pontuagéo. Acentuagéo grafica e sinais diacriticos.
Prosddia e ortoepia. Emprego das classes gramaticais. Flexdes nominais. Flexao verbal: verbos
regulares, irregulares, defectivos e andmalos; vozes verbais, locugdes verbais e tempos
compostos. Processos de coordenagio e subordinagao (valores sintaticos e semanticos).
Regéncia nominal e verbal. Crase. Concordancia nominal e verbal. Sintaxe de colocagao:
deslocamento e valor seméantico-gramatical. Colocagédo do pronome atono. Sintaxe da oragéo e do
periodo. Estrutura e formagao de palavras.

Sugestées Bibliograficas:

ABREU, Anténio Suarez: Curso de redacdo.11 ed. Sdo Paulo: Atica, 2001.

BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. 37 ed.Rio de Janeiro: Editora Lucerna,
2000.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionario da lingua portuguesa. Rio de Janeiro:
Nova Fronteira: 2000.

GARCIA, Othon Moacir. Comunicagdo em prosa moderna.19 ed. Rio de Janeiro: Fundagao
Getulio Vargas, 2000.

HOUAISS, Anténio.Dicionario Houaiss da lingua portuguesa.Rio de Janeiro: Objetiva: 2001.
PLATAO & FIORIN. Ligdes de texto: leitura e redacgéo. 4 ed. Sao Paulo: Atica, 2000.
PLATAO & FIORIN. Para entender o texto. Sdo Paulo: Atica, 1990.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa gramatica.15 ed. Sao Paulo: Atual Editora, 1999.

LEGISLAGAO DE TRANSITO (para todos os cargos)

O Sistema Nacional de Transito: competéncias dos diferentes 6rgdos executivos e das diferentes
entidades da federagédo. Normas gerais de circulagéo e conduta. Sinalizagao de transito. Veiculos:
registro, licenciamento, condugéo de escolares. Habilitagdo. Infragdes, penalidades, medidas
administrativas, processo administrativo, crimes de transito. Distribuicdo de competéncia dos
orgaos executivos de transito.

Sugestées Bibliogréficas:

Cddigo de Transito Brasileiro - anexos e alteragdes.

Resolugoes CONTRAN:

- n° 30/98 — Campanhas de Seguranga no Transito

- n° 66/98 — Tabela de distribuicdo de competéncia dos 6rgéos executivos de transito
-n° 121/01 — Altera a Resolugao n° 66/98

- n° 149/03 — Procedimento administrativo da lavratura do auto de infracdo.

- n° 166/04 — Diretrizes da Politica Nacional de Transito

- n° 202/06 — Regulamenta a Lei n°® 11334/06

- n°® 206/06 — Consumo de alcool, substancia entorpecente, tdxica ou de efeito analogo
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-n°® 233/07 — Regimento Interno das Juntas Administrativas de Recursos de Infragbes
-n°® 239/07 — Defesa de autuacao por infracao e recurso de penalidade

NOGOES DE INFORMATICA (para todos os cargos, exceto Analista de Tecnologia da
Informacgao)

Processador de Textos. MS Office 2003/2007/XP — Word e Open Office / BrOffice.org 2.3.1
Writer. Conceitos basicos. Criagdo de documentos. Abrir e Salvar documentos. Digitagdo. Edi¢ao
de textos. Estilos. Formatagdo. Tabelas e tabulagdes. Cabecalho e rodapés. Configuragdo de
pagina. Mala direta. Corretor ortografico. Impressao. icones. Atalhos de teclado. Uso dos recursos.
Planilha Eletronica. MS Office 2003/2007/XP — Excel e Open Office / BrOffice.org 2.3.1 Calc.
Conceitos basicos. Criagdo de documentos. Abrir e Salvar documentos. Estilos. Formatacgéo.
Formulas e funcdes. Graficos Corretor ortografico. Impresséo. icones. Atalhos de teclado. Uso dos
recursos. Correio Eletronico. Conceitos basicos. Formatos de mensagens. Funcionalidades
disponiveis na Internet. Aplicagdes. Terminologia. Transmissdo e recepgdo de mensagens.
Catalogo de enderecos. Uso de WebMail e do Outlook Express. Uso dos recursos. icones. Atalhos
de teclado. Cuidados relativos a seguranga.

Sugestées Bibliograficas:

CANTALICE, Wagner. Manual do Usuario. Brasport, 2006.

COSTA, Renato da. Informatica para Concursos: guia pratico. Erica, 2006.

DIGERATTI. 101 Dicas: Microsoft Word, Digeratti Books, 2003.

MANZANO, José Augusto N. G. & TAKA, Carlos Eduardo M., Estudo Dirigido: Microsoft Office
Word 2003, Erica, 2004.

MANZANO, José Augusto N. G. Estudo Dirigido: Microsoft Office Excel 2003, Erica, 2004.
MANZANO, José Augusto N. G. BrOffice.org 2.0: Guia Préatico de Aplicacdo, Erica, 2006.
MANZANO, José Augusto N. G. OpenOffice.org, Erica, 2003.

SAWAYA, Marcia Regina. Dicionario de Informatica e Internet: Inglés/Portugués, Nobel, 2003.
SCHECHTER, Renato. BrOffice.org:_ Calc e Writer, Campus, 2006.

Manuais do MSOffice 2003/2007/XP e Ajuda do Software.

Obs: As sugestdes bibliogréaficas sdo apresentadas a titulo de subsidio, servindo apenas como ori-
entacdo ao candidato, ndo obrigando que as questdes sejam elaboradas diretamente do texto da
bibliografia sugerida.

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO E DIREITO CONSTITUCIONAL (para todos os
cargos, exceto Analista Contabil e Analista de Tecnologia da Informacgao)

DIREITO ADMINISTRATIVO

Conceito e objeto do Direito Administrativo. Principios da Administracdo Publica. Poderes da
Administragdo. Administragdo Publica Direta e Indireta. Servidores Publicos Poder de Policia. Atos
Administrativos. Contrato administrativo e Convénio. Bens Publicos. Servigos Publicos. Licitagao.
Processo administrativo. Controle da Administragao Publica. Improbidade Administrativa.

Sugestoes bibliograficas

CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito Administrativo. 18 ed. Rio de Janeiro:
Lumen Juris, 2007.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 21 ed. Sao Paulo: Atlas, 2008.

MELLO, Celso Antbnio Bandeira de. Curso de Direito Administrativo. 23 ed. Sao Paulo: Malheiros,
2007.

DIREITO CONSTITUCIONAL
Conceito, classificagéo objeto e elementos da Constituicdo. Supremacia da Constituicdo. O Estado

Democratico. Separacéo de Poderes. Direitos e garantias fundamentais. Direito de nacionalidade.
Administracéo Publica.
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Sugestoes bibliograficas

MORAES, Alexandre de. Direito Constitucional. 23 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
SILVA, José Afonso da. Curso de Direito Constitucional Positivo. 29 ed. Sdo Paulo: Malheiros,
2007.

LINGUA INGLESA (para Analista de Identificagao Civil)

Construgéo de significados através da leitura pontual e global de textos de lingua inglesa, a partir
dos seguintes conteudos:

a) Modos de organizagao textual:os géneros textuais

b) Referéncias textuais: conexdes entre frase e entre paragrafos

c) Relagdes de tempo, de comparagao, de causa e consequiéncia

d) Tempos, modos, vozes e aspectos verbais em lingua inglesa

e) Substantivos, adjetivos, advérbios e preposi¢cdes em lingua inglesa

f) Falsos cognatos

Sugestées Bibliograficas:

Gama, Angela Nunes et. al (2005). Introdugédo a leitura em inglés. Editora Gama Filho. 3ed.
Souza, Adriana et.al (2005). Leitura em Lingua Inglesa: uma abordagem instrumental. Sao Paulo:
Disal.

Willis, Dave COLLINS (1998). Cobuild Student’s Grammar. London: Collins.

Macmillan English Dictionary for Advanced Learners

LINGUA INGLESA (para Analista de Tecnologia da Informagao)

Construgéo de significados através da leitura pontual e global de textos técnicos de lingua inglesa,
a partir dos seguintes conteudos:

a) Modos de organizagéao textual:os géneros textuais

b) Referéncias textuais: conexdes entre frase e entre paragrafos

c) Relagbes de tempo, de comparagéao, de causa e conseqiiéncia

d) Tempos, modos, vozes e aspectos verbais em lingua inglesa

e) Substantivos, adjetivos, advérbios e preposicdes em lingua inglesa

f) Falsos cognatos

Sugestées Bibliogréficas:

Gama, Angela Nunes et. al (2005). Introdugéo a leitura em inglés. Editora Gama Filho. 3ed.
Gennari, Maria Cristina (2000). Minidicionéario Saraiva de Informatica. S&o Paulo: Saraiva.
Sawaya, Marcia Regina (1999). Dicionario de informatica e Internet. Rio de Janeiro: Livraria Nobel.
Souza, Adriana et.al (2005). Leitura em Lingua Inglesa: uma abordagem instrumental. Sdo Paulo:
Disal.

Willis, Dave COLLINS (1998). Cobuild Student’s Grammar. London: Collins.

Macmillan English Dictionary for Advanced Learners

ADMINISTRADOR - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracao Geral: Conceito; o papel dos gerentes; Escolas e Teorias; Empresa e Ambiente;
Administragao Participativa. Gestao de pessoas: Conceito; Planejamento Estratégico de Gestao
de Pessoas; Avaliagdo do Desempenho Humano; Treinamento; Desenvolvimento de Pessoas e de
Organizagéao; Higiene, Seguranga e Qualidade de Vida; Avaliacdo da Fungao de Gestéo de
Pessoas. Administragcao de Material e Patriménio: Dimensionamento e Controle de Estoques;
Armazenamento; Movimentag¢ado; Compras; Distribuicdo e Transporte. Administragao Financeira:
Conceito, Valor do Dinheiro no tempo; Orgamento de Capital; Custo de Capital; Estrutura de
Capital; Financiamento de Capital de Giro; Demonstrativos Financeiros e indices.

33



Sugestées Bibliograficas:

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas. RJ: Elsevier, 2004.

DIAS, Marco Aurélio. Administracdo de Materiais: Uma abordagem Logistica. SP: Atlas, 2007.
GROPPELLI, A. A. et al. Administracdo Financeira. SP: Saraiva, 1998

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Teoria Geral da Administracdo. SP: Atlas, 2007.

ANALISTA CONTABIL - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Contabilidade: Conceito; Campo de Aplicagdo; Finalidade; Principios; Avaliagdes de Ativos e
Passivos; Demonstragbes Contabeis - Estrutura, Composicdo e Elaboragdo. Contabilidade
Publica: Orcamento Publico: elaboracao e execugéao; Créditos orcamentarios e
extraorgamentarios; Sistemas de Contas: orgamentario, financeiro, patrimonial e compensagao;
Escrituragao pelos sistemas de contas; Balangos: Orgamentario, Financeiro e Patrimonial;
Demonstracao das Variagbes Patrimoniais; Lei 4.320/64 e LC 101/00. Custos: Gastos — Custo,
Despesa e Perda; Classificagdes de Custos e de Despesas; Custos Primario, de Transformagéo e
de Produtos Fabricados; Custeios por Absor¢ao; Variavel e ABC; Analise de Custo x Volume x
Lucro; Margem de Contribui¢cao; Ponto de Equilibrio; Formagao de Pregco com base no Custo.
Andlise das Demonstragdes contabeis: Analises vertical e horizontal, liquidez, estrutura,
lucratividade, rentabilidade, prazos, ciclos, necessidade de capital de giro e alavancagem
financeira. Auditoria: conceito, tipos, controle interno, papéis de trabalho, revisdo analitica,
parecer, relatério—comentario, auditoria da receita orgamentaria, auditoria de despesa
orgamentaria.

Sugestées Bibliograficas:

ALMEIDA, Marcelo Cavalcanti, Auditoria: um curso moderno e completo. SP: Atlas, 2003

CRUZ, Flavio da, Auditoria Governamental. SP: Atlas, 1997

GIACOMONI, James. Orcamento Publico. SP: Atlas, 1998

IUDICIBUS, Sérgio de, et al, Manual de Contabilidade das Sociedades por Acdes (Aplicavel as.

demais Sociedades) / FIPECAFI. 72. ed. SP: Atlas.
KOHAMA, Heilio, Balangos Publicos: teoria e pratica. SP: Atlas, 1999

LEONE. George Sebastiao Guerra. Custos: Planejamento, Implantacdo e Controle. SP: Atlas,
2000.
SA, Antonio Lopes de, et al. Dicionario de Contabilidade. 10°. ed. SP: Atlas

SILVA, Lino Martins da, Contabilidade Governamental: um enfoque administrativo. SP Atlas, 2004
SZUSTER, Natan, et al. Contabilidade Geral. SP: Atlas, 2007.

ANALISTA DE GESTAO E PLANEJAMENTO - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

1. Objetivos, metas, abrangéncia, e definicdo de Finangas Publicas. 2. O financiamento dos gastos
publicos - tributacdo e equidade. 3. Incidéncia tributaria. 4. Os principios tedricos da tributagao:
tipos de impostos, progressividade, regressividade e neutralidade. 5. Déficit Publico. 6.
Federalismo fiscal. 7. Tépicos da Lei de Responsabilidade Fiscal: principios, objetivos, efeitos no
planejamento e no processo orgamentario; limites para despesas de pessoal; limites para divida;
regra de ouro; mecanismos de transparéncia fiscal. 8. Orcamento na Constituicdo de 1988: Plano
Plurianual: conteudo, prazo e vigéncia. Lei de Diretrizes Orgamentarias: conteudo prazo e
vigéncia. Lei Orgamentaria Anual: conteudo, competéncias, elaboragdo e aprovagao, exercicio
financeiro, execugcado da despesas 9. Orgamento publico: conceitos e elementos basicos e
principios do orgamento publico, orgamento tradicional, orgamento de base zero, orgamento de
desempenho, orgamento-programa. 10. Objetivos da politica orgamentaria. 11. Classificacdo e
conceituacao da receita orgamentaria. 12. Classificacdo e conceituagcido da despesa orgamentaria.

Sugestoes bibliograficas
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REZENDE, Fernando. Finangas Publicas.2? Ed. Sdo Paulo: Atlas. 2006

GIACOMONI, James. Orgamento publico. 132 Ed. Sdo Paulo: Atlas. 2006

SILVA, Lino Martins. Contabilidade Governamental, um Enfoque Administrativo. 7% Ed. Sao Paulo:
Atlas, 2006.

Constituicao Federal de 1988.

Lei Complementar no. 101/00. Lei de Responsabilidade Fiscal.

ECONOMIA E FINANCAS

Contabilidade Geral: Contabilidade, conceito, objetivos, componentes basicos da contabilidade,
equagdo basica da contabilidade. Sistema contabil, introdugdo, registro das transagoes.
Balancetes de verificagdo. Contabilizacdo basica das transagdes comerciais. Balango Patrimonial:
conceitos e objetivos, grupos de contas do balango patrimonial. Demonstragdo do Resultado do
Exercicio. Orgamento Publico - Conceito, classificagdo, principios, ciclo orgamentario,
descentralizagao de créditos. Contabilidade publica - Conceito, objetivo, regime contabil da receita
e da despesa, divida ativa: conceito, classificagdo, Divida Publica: conceito, classificacao,
Adiantamento: conceitos, concessdo, restricdes na concessdo. Restos a Pagar: conceito,
classificagdo, pagamento, cancelamento, prescricdo. Mecanismo de débito e crédito do ativo, do
passivo, do compensado, do sistema orcamentario, do sistema financeiro. Sistemas de contas:
sistema financeiro, patrimonial, orcamentario e compensagdo. Receita publica: conceito,
classificagdo, estagios, codificagbes da receita, contabilizacdo. Despesa Publica: conceito,
classificagdo da despesa quanto a natureza, estagios e contabilizagdo. Balango orgamentario,
financeiro, patrimonial e demonstracdo das variagdes, de acordo com a Lei n° 4.320/64.

Sugestoes bibliograficas

IUDICIBUS, Sergio de. Equipe de professores da FEA/USP. Contabilidade Introdutéria. Sdo Paulo:
Atlas

MARTINS, Lino da Silva. Contabilidade Governamental. Sao Paulo: Atlas.

Piscitelli, Roberto. Maria Berenice Rosa. Maria Zulene Farias Timbd. Contabilidade Publica. Séao
Paulo: Atlas

Lei n. 4320/64.

Portaria n° 163/01. Secretaria do Tesouro Nacional

ANALISTA DE DOCUMENTAGAO - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Representagcdo descritiva do documento: principios e conceitos de catalogacao. Cdédigo de
Catalogacdo Anglo-Americano. Catalogacao de diferentes tipos de materiais e suportes. Tabelas
de notagéo de autor. Indexagdo: conceitos e mecanismos basicos; caracteristicas, linguagens e
medidas. Tesauro. Servico de recuperagdo da informagado. Controle bibliografico. ISBN. ISSN.
Classificagdo: estrutura e sistemas. Classificacdo Decimal de Dewey. Classificacdo Decimal
Universal. Servigo de Referéncia: conceito e técnicas. O bibliotecario de referéncia: caracteristicas
e atribuigbes. Usuarios reais e potenciais. Disseminagao seletiva da informagao. Catalogo coletivo.
Circulagéo de documentos. Comutagao bibliografica e suas atualizagbes. Obras de referéncia e
fontes bibliograficas. Planejamento, Organizacdo e Administragdo de Bibliotecas: selegao e
aquisicdo de materiais de informacdo. Avaliagdo de colecbes e servigos de bibliotecas.
Normalizagdo: conceitos e funcdes. Normas Brasileiras de Documentagdo (ABNT). Arquivo:
conceito, importancia, finalidade, fun¢des, nomenclatura e principios. Terminologia arquivistica.
Organizagdo e administragdo de arquivos: avaliagdo e selecdo de documentos. Métodos de
arquivamento: ordenagéo e codificagdo. Classificacdo dos documentos. Tabela de temporalidade.
Operacgdes de arquivamento.

Sugestées Bibliograficas:
ALMEIDA, M. C. B. de. Planejamento de bibliotecas e servigos de informagéo. 2. ed. rev. e ampl.

Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2005.
AMARAL, S. A. do (Org.). Marketing na Ciéncia da Informac&o. Brasilia, DF: Ed. Da UNB,
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2007.

ANDRADE, D.; VERGUEIRO, W. Aquisi¢do de materiais de informagao. Brasilia, DF: Briquet de
Lemos/Livros, 1996.

ASSOCIAGCAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Normas sobre documentagéo. Rio de
Janeiro, 1989-2007.

BARBALHO, C. R. S.; BERAQUET, V. S. M. Planejamento estratégico para unidades de
informagédo. Sao Paulo: Polis: Associacado Paulista de Bibliotecarios, 1995.

CAMPELLO, B. S.; CENDON, B. V.; KREMER, J. M. Fontes de informacdopara pesquisadores e
profissionais. Belo Horizonte: UFMG, 2000..

CAMPELLO, B. S.; MAGALHAES, M. H. de A. Introdugéo ao controle bibliogréfico. Brasilia, DF:
Briquet de Lemos/Livros, 1997.

ANALISTA DE GESTAO E TRANSITO - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Legislagao relativa ao planejamento, a supervisdo, a coordenagao, ao controle, a organizagao e/ou
execugao de planos, programas, projetos e agdes nas areas de habilitagdo de condutores e de
registro e licenciamento de veiculos, de acordo com o Cddigo de Transito Brasileiro.

Legislagéo:
Caodigo de Transito Brasileiro:

- Capitulo XI — Do Registro de Veiculos
- Capitulo XII — Do Licenciamento
- Capitulo XIV - Da Habilitacao

Resolucbes CONTRAN:

- n° 835/97 — Placa de identificagao, registro, emplacamento e licenciamento de veiculos

- n° 05/98 - Vistoria de veiculos

- n° 11/98 — Critérios para a baixa de registro de veiculos

- n°® 16/98 - Modelos e especificagcdes dos Certificados de Registro (CRV) e de Licenciamento de
Veiculos (CRVL)

- n° 24/98 — Critério de identificagdo de veiculos

- n° 56/98 — ldentificagao e emplacamento de veiculos de colegao

- n° 61/98 - Esclarece os artigos 131 e 133 do Cddigo de Transito Brasileiro

- n° 63/98 — Registro e licenciamento de veiculos de fabricagao artesanal

- n° 74/98 — Credenciamento dos servigcos de formacéao e processo de habilitacdo de condutores
de veiculos

- n° 113/00 — Altera a Resolugéo 11/98

-n° 127/01 — Altera a Resolugao n° 56/98

- n° 168/04 — Normas e procedimentos para a formagao de condutores, realizagdo de exames,
expedicao de documentos de habilitagcao, cursos de formagéo, especializados e de reciclagem
- n° 169/05 — Altera a Resolugao n° 168/04

- n® 179/05 — Baixa de registro de veiculos

- n° 187/06 — Altera a Resolugao n° 16/98

- n° 192/06 — Expedi¢cao do documento Unico da Carteira Nacional de Habilitagédo

- n° 193/06 — Regulamentacéo do Candidato ou Condutor Estrangeiro

- n° 198/06 — Credenciamento dos servigos de formacao de condutores

- n° 205/06 — Documentos de porte obrigatorio

- n° 207/06 — Padronizagao do funcionamento das Escolas Publicas de Transito

- n°® 212/06 — Sistema de Identificagdo Automatica de Veiculos

- n°® 222/07 — Altera a Resolugéo n° 168/04

- n°® 231/07 - Sistema de Placas de Identificagao de Veiculos

- n°® 235/07 — Altera a Resolugao n° 205/06

- n° 241/07 - Altera a Resolugéo n°® 231/07

- n°® 262/07 - Modificagbes de veiculos previstas no Codigo de Transito
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- n°® 265/07 — Habilitagdo de condutores como atividade extracurricular no ensino médio
- n°® 267/08 — Exames de aptidao fisica e mental, avaliagao psicoldgica, etc

ANALISTA DE IDENTIFICAGAO CIVIL - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Impressoées digitais: o processo de identificagdo; composigdo quimica das impressdes digitais.
Técnicas bésicas e instrumentais. Sistemas Automaticos de Identificagéo (AFIS). Datiloscopia:
identidade e identificacdo; processos antigos. Sistema Antropométrico de Alphonse Bertillon. A
pele e sua estrutura. Impressdes plantares. O Sistema Vucetich: classificacdo primaria e
subclassificagédo datiloscépica. Sistema Henry de Identificagdo Datiloscopica. Identificagéo
Humana: método de aplicagao de pds. Fragmentos de impressdes digitais: coleta e revelagao. A
hereditariedade dos desenhos datiloscopicos. Nogdes gerais de antropologia e identificacao
antropolégica. Nogdes de biotipologia. Legislagao relativa a identificagéo civil.

Sugestées Bibliogréficas:

Decreto Federal n°® 2170/97 — altera o Decreto n° 89250/83

Decreto Federal n® 89250/83 — regulamenta a Lei Federal n® 7116/83

Lei Federal n°® 6015/73 — dispbe sobre os registros publicos

Lei Federal n® 7116/83 — assegura validade nacional as Certeiras de Identidade

Resolugdo CONTRAN n° 249/07 — regulamenta a coleta e o armazenamento de impresséo digital
SILVA, Moacyr da; FIGINI, A. R. da Luz; SILVA, J. R. Leitdo; Jobim, L. Fernando. Identificagao
Humana - Tratado de Pericias Criminalisticas - 22 edicdo. Sdo Paulo: Ed. Millennium, 2003.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Perfis:
¢ Administrador de Dados
¢ Analista de Negécios
¢ Analista de Desenvolvimento Web
¢ Analista de Desenvolvimento Natural

Parte comum a todos os perfis:

e Estrutura de dados e algoritmos

¢ Arquitetura e organizagdo de computadores

« Gerencia de memodria, pagina¢ao, segmentagdo e memoria virtual
« Sistemas operacionais

« Sistemas de arquivos

¢ Redes de Computadores

Bibliografia:
Ricardo Daniel Fedeli, Enrico Giulio Franco Polloni e Fernando Eduardo Peres Introducao
a Ciéncia da Computacao. Editora Thomson, 2003, ISBN: 8522103224.

Administrador de Dados
Modelagem de Dados
Modelo Entidade Relacionamento
Modelo Hierarquico
Modelo Relacional
Algebra Relacional
Formas Normais
Administracdo de Dados
Conceitos de Geréncia de Metadados
Dicionario de Dados, Repositério de Metadados
Arquitetura de Bancos de Dados
Conceitos de Inteligéncia de Negdcio (Bl)
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Conceitos de Data Warehousing
Conceitos de OLAP

Conceitos de Mineragao de Dados
Conceitos do SGBD ADABAS
Conceitos de Linguagem Natural
Linguagem SQL

Bancos de Dados Distribuidos

Bibliografia:

Date, C.J. Introducdo a Sistemas de Bancos de Dados, 8° Edicdo, Editora Campus,
ISBN: 978-85-352-1273-0

Lightstone, S., Teorey, T, Nadeau, T.: Projeto e Modelagem de Bancos de Dados, Edi-
tora Campus, 2007, ISBN: 978-85-352-2114-5

Watson, R.T. Data Management: Banco de Dados e Organizagdes. 3° Edi¢do, Editora
LTC, 2004, ISBN: 85-216-1408-X

Singh, H.S. Data Warehouse — Conceitos, Tecnologias, Implementagdo e Gerenciamen-
to, Editora Makron Books, 2001, ISBN: 85-346-1034-7.

Elmasri, R., Navathe, S.B., Sistemas de Banco de Dados, 4° Edigcdo, Editora Pearson
Education do Brasil, 2005, ISBN: 85-88639-17-3

Carvalho, L.A.V., DataMining: a Mineragdo de Dados no Marketing, Medicina, Econo-
mia, Engenharia e Administracdo, Editora Erica, 2001, ISBN: 85-7194-766-X

Analista de Nego6cios

Modelagem de Processos de Negdcio
Levantamento do modelo de Processos
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ANEXO VI
Postos de Inscricao Agéncias FESP

Agéncia Regional Barra Mansa

Rua 251, n° 122 — Bairro Conforto — Volta Redonda
CEP: 27265-050

TEL: 2299-9771 (24) 9349-2133

Agéncia Regional Macaé (posto 1)

End. Rua Alfredo Baker n® 341 - Centro — Macaé
CEP: 27910-190

TEL: 2299-9773

Agéncia Regional Petropolis

Rua Paulo Barboza, n® 110 s/06 — Centro — Petropolis
CEP: 25610-100

TEL: 2299-9775 (24) 2248-7495

Agéncia Regional Campos

Rua Praga da Republica n® 30 — Campos dos Goitacazes
CEP: 28010-080

TEL: (22) 2733-1563 (SARG) 2299-9772

Agéncia Regional Itaperuna (Posto)

Rua Coronel Luiz Ferraz n® 307 s/204 — Centro — Itaperuna
CEP: 28300-000

TEL; 2299-9770 (22) 3824-2437

Agéncia Regional Niteroi]lRua Marqués de Olinda n° 15 / 2° andar — Centro
CEP; 24030-170
TEL: 2299-9937 / 2620-1327
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